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لقد خلق الله البشر ب4 أحسن تكوين وجعل منهم الذكر والأنثى 
الغني والفقير وجعلهم شعوبًا وقبائل ليتعارفوا. إن الإنسان أو العنصر البشري 
لا يستطيع أن يعيش بمفرده بمنأى عن الناس إنما هو كائن اجتماعي تفاعلي 
يتأثر ويؤثر 2 الآخرين ولعل هذه هي البداية لتكوين الموارد البشرية حيث 
إذا أخذنا أساس التكتل الاجتماعي ابتداءًا بالأسرة نلاحظ أن الوالدين 
يمثلون الإدارة والأبناء يمثلون الموظفين الذين يديرون شئونهم ثم تطورت هذه 
الإدارة المصغرة لإدارة أكبر منها تمثلت بالعائلة والقبيلة ومن ثم المجتمع 
بتكتلاته ومؤسساته المختلفة سواء كانت مؤسسات اجتماعية أو اقتصادية 
تعاملت وتفاعلت مع هذا العنصر وركزت عليه بصورته العلمية وبحثت 
العنصر البشري لاستخراج النظريات المنظمة لتفاعلاته وأعماله 2 بيئة العمل 
حيث توالت النظريات التي تحاول دراسة العنصر البشري وتكوين تركيبه 
ے2 المنظمات. 

ومن هنا فإن إدارة الموارد البشرية من أهم وظائف الإدارة لتركيزها 
على العنصر البشري والذي يعتبر أثمن مورد لدى الإدارة والأكثر تأثيرًا 2 
الإنتاجية على الإطلاق. إن إدارة وتنمية الموارد البشرية تعتبر ركنا أساسياً ب 
غالبية المنظمات حيث تهدف إلى تعزيز القدرات التتظيمية» وتمكين 
الشركات من استقطاب وتأهيل الكفاءات اللازمة والقادرة على مواكبة 
التحديات الحالية والمستقبلية. فالموارد البشرية يمكنها أن تساهم وبقوة 2 
تحقيق أهداف وربح للمنظمة وكذلك 2 رقي المجتمع الذي يأخذ بها ويضعها 


إن إدارة الموارد البشرية تعني باختصار الاستخدام الأمثل للعنصر 
ان اتوم و فل عق كا ورات ورات هنا ار 
ا ا ترم و ا کا ا 
تحقيق أهدافها. لذلك اهتم علماء الإدارة بوضع المبادئ والأسس التي تساعد 
على الاستفادة القصوى من كل فرد ىك المنظمة من خلال إدارة الموارد 
البشرية: هذه الأسسن تيذا من التخطيط والاخنيان:والتدريب والحوافن والتقييم 
ركو ميلك اسمس اقرف 

وتعددت فروع الموارد البشرية ووظائفها فنرى أثرها واضح ك البيع 
والمية ASAS SSNS SENE OSES‏ كاذ 
أنواعها وإدارة المخاطر ووضع الخطط الحالية والمستقبلية للتطوير والتحديث 
وغيرها الكش ر والكثير من فروع إدارة الموارد البشرية وهذا ما سنتعرف عليه 
هدا الات 


مفهوم الإدارة فى الإسلام : 

إن الإسلام كعقيدة ومنهج للحياة يربط بين الروح والجسد وبين الفرد 
والمجتمع.. فهو يخلق الفرد المسلم.. ولكن لابد للفرد المسلم من دولة مسلمة 
تنظم الحياة السياسية والاقتصادية والاجتماعية على ضوء منهج المسلم. 

وهذا يستلزم وجود نظرية للادارة تلاثم المنهج الحياتى وتعمل كجزء من 
المحيط الاجتماعى للمجتمع المسلم 

وسوف نبرز الفكر الإداري الإسلامى من خلال تلك البرنامج والمذكرة 
الإدارة فى المجتمع الإسلامى. 
الإسلامى والتكوين الإداري الذى ينظمه. 

منها مفهوم الوظيفة العامة فى الإسلام وحقوق وواجبات الموظف العام 
والعملية الإدارية والتخطيط والتنظيم الإداري وإدارة شؤون الأفراد والرقابة 
الإدارية ومفهوم العمل فى الإسلام والقيادة الإدارية والإدارة المحلية. 

وسوف نقدم لكم بإذن الله نظرية متكاملة للادارة فى الإسلام 

الفكر الإسلامى والفكر المعاصر: 

إن الفكر الإداري الإسلامى وما يحتوية من فلسفة ومن منهاج متكامل 
لتسيير دقة الإدارة فى المجتمع الإسلامى حيث الاهتمام بدراسة الفڪر 
الإسلامى فى شتى مجالاته السياسية والاقتصادية والاجتماعية والدى بدا 
بحركة اليقظة الفكرية التى قادها منذ أواخر القرن الماضى رواد الاصلاح 
الاجتماعى الإسلامى مثل جمال الدين الافغانى والشيخ محمد عيده. 


الفكر المعاصر: - 

تهدف هده الحركة آل الحصحشثشف عن سموالفڪر الإسلامى ونشرة 
بأسلوب حديث وبفلسفة جديدة تهدف إلى إبرازه كفكر شامل جامع 
يستهدف صلاح احوال البشرية فى سائر شئونها فى الدنيا. 

لقد مرت على الفكر الإسلامى فترات من الركود فى عصور الانحلال 
E A aa‏ هن مكايو لفق 
وزعزعت ثقة معتنقيه فى أنة عقيدة ومنهاج حياة ثابت يتحدى الزمان والمكان. 

الفكر الإسلامى من الله + - 
وتعالى والحق هو الخير المطلق والكمال المطلق وحين يعرض فكرة من فكر 
الخير للبشرية فانه يعرضها عرض العالم أولا وعرض الحكيم ثانيا وعرض 
القاوو كاتا لآنة تكلئ: الكوة: والأنسان فو إذ تسق لذلكف فى ا تكن 
المطلق الذى لايستدرك علية أبدا. " قد جاءكم من اللة نور وكتاب مبين 
يهدى بة اللّه من اتبع رضوانه سبل السلام ويخرجهم من الظلمات الى النور 
بإذنه ويهديهم إلى صراط مستقيم . 

الإسلام فكر وعمل :+ - 

إق الذفوة إلى الإنثلام تفم ان كسمي :+ شيع على بيعل انان 
حقيقة رأى الإسلام فى القضايا الحياتية المختلفة وقسم آخر مطلوب من كل 
مسلم أن يلتزم به وهو الدعوة لقضايا الإسلام بهدف أن نهتدى بها فى تطبيقنا 
العملى للإسلام بمعنى أن يلتزم كل مسلم بحمل حركة حياته على وفق ما 
يعلم من قضايا الإسلام تلك دعوة واجبة بوجه خاص على كل مثقف من أبناء 
الإسلام وعلى كل متخصص فى مجال من مجالات الحياة المختلفة. 
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وظيفة الدولة فى الإسلام : - 


تطرق الفلاسفة الاجتماعيون إلى الحديث عن طبيعة الدولة وصلاحياتها 
واكتاد ORE SENSE EEE E‏ ومن تكو اند 
خلدون أن الدولة تكون من ثلاثة أشكال : إما ملك طبعى أو طبيعى وهو 
عفدل الك ةما يل لقوق" E‏ وه “زنك الكل الفريق أذ 
الاسرى أو الوراثى: وإما ملك سياسى وهو حمل الكافة على مقتضى النظر 
العقلى فتن خا الالح اللافيوية ودف الان وهو ما معفم .فى الوك 
الحاضر بدولة المؤسسات حيث تتحدد نوعية الحكم وسلطاته بموجب قانون 
وضعى يتفق علية سكان الدولة واما خلافة وهى حمل الكافة على مقتضى 
النظر الشرعى وهو تحكيم: شرع الله الذئ يجدد: اختصاصات: الحاكه 
وا لكوم ويغالج الضتلات الأنساتية على ضوع فاون السا 


طبيعة الدولة فى الإسلام + - 


إن من مميزات الشريعة الإسلامية شمولما وتعدد الجوانب التى تعالجها 
فيها يتعلق بشؤون الحياة والدارس للقرآن والسنة المحمدية يرى اتساع نطاق 
شمول الشريعة فهى تعالج احكام العبادات للأفراد وتحدد للسلطة الحاكمة 
نوعية العقوبة التى تلقيها على من يخل بالعبادات وهى تعالج الأخلاق العامة 
والتزام العقيدة الإسلامية وتحدد أيضا انواع العقوبات التى تلقيها الحكومة 
المسلمة على من يخالف الاخلاق أو يستهتر يالعقيدة الإسلامية كما تعالج 
أحكام المعاملات الحياتية سواء بين الافراد او الجماعات وهذا الاتساع أدى 
إلى معالجة الإسلام لشؤون الدولة ونظام الحكم فيها كمبداً الشورى 
ومسؤولية الحكام والمحكومين فيها. 


وظيفة الدولة فى الإسلام: - 

يحدد ابن تيمية أحد رواد الفكر الإسلامى فى الإدارة أن وظيفة الدولة 
ومسؤولياتها هى أن تقوم بعمل كل ما يؤدى إلى جلب المصالح ودفع المضار 
واكن افا م1 مسف في عقوف الله هدوف اغراف :1ن تقيي: تماوين. قهة ا بكي 
الأعمال بوساطة ولاة الأمور سواء فيما يتعلق منها بالنواحی القضائية أو 
الدفاعية أو المعيشية ويمكن تحديد الوظائف الرئيسية للدولة فى الإسلام فى 
الوظائف التالية: 

1 - عبادة الله فى الأرض 

2 - توزيعالموارد المالية بالعدل 

3 - إقامةالعدل 

4 - تنظيم الحياة الاقتصادية والاجتماعية ( تحديد الاسعار - منع 

الاحتكار - تنظيم العمل - تنظيم الملكية الفردية ) 
الوظيفة العامة والموظف فى الإسلام 


الوظيفة امانة ومسؤولية : - 


E‏ و 3 م E ee‏ نر 

يقول الله سبحانة وتعالى 8 إن الله يأمركم أن تؤدوأ المت إل أَهَلها 

2 ا تجا ف ار 3 ا ه صور ر © م ص ہر رر و ا 71 
وَإِذا حكمتم بين الناس أن تحكموأ بالعَدَلِ إن الله نعمًا يعظكر به إن 
> ا رکو عو و - 
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وفى حديث ورد فى صحيح البخارى عن ابى هريرة رضى الله عنة أن 
النبى صلى الله علية وسلم قال ( إذا ضيعت الأمانة فانتظروا الساعة قيل 

RE الامو الى كير اطلة‎ SEE eba gab 
.) الساعة‎ 

مما سبق من آيات وأحاديث يتضح لنا أن كل فرد من المسلمين أوكلت 
له وظيفة عامة إمارة حانت أو ما دونها من الوظائف فقد أوكلت لة أمانة هو 

ES 3 1 0 . 

ار و ےی کے ور ووا رك و و ر ابا 

ولذا فإن من الآمانة المطلوبة فيمن ولى من أمور الدولة شيئًا أن يراعى 
الامانة فى اختيار العاملين فى أجهزتها المختلفة ويجب على ولى الآمر أن يولى 
على كل عمل من أغمال المتنلمين أصلح من يجده ذلك العمل ومسؤولية 

الوظيفة العامة مسؤولية شخصية: - 


ترتكز فلسفة الوظيفة العامة فى الإسلام أيضا على أن مسؤولية العمل 
فى وظيفة بعينها هى مسؤولية شخصية وليست جماعية فكل شخص مسؤول 
عن عملة وتصرفة والإسلام ينظر إلى الموظف العام على آنة حارس آمين وعليه 
أن ينصح للجهاز الوظيفى الذى ينتمى اليه ويخلص فى عملة ويبذل قصارى 
جهدة لادائه ويرعى مواعيده دون الحاجة إلى رقابة من رقيب أو رئيس ولذلك 
فإن الرقابة على الموظف العام تبدأ من ضميره الحى الذى يرعى الله فى كل 
خطوة يخطوها. 
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الوظيفة العامة التزام خلقى: - 

إن اساس التوظيف للوظيفة العامة فى الإسلام هو صلاحية الفرد 
للوظيفة ويعبر الحديث الشريف عن هذا المبدا (من ولى من آمر المسلمين شيئًا 
فولى رجلا وهو يجد من هو أصلح من المسلمين فقد خان الله ورسوله) وإن 

1 - مقدرتة الفعلية على العمل وما تتطلبة الوظيفة من علم فنى أو 
إداري أو مهنى. 

2 - الالتزام التعبدى والسلوك الخلقى لشاغل الوظيفة ذلك أن دولة 
الإسلام دولة عقائدية ملتزمة بالقواعد والآسس الفكرية التى يقوم عليها 
الإسلام. 

حقوق وواجبات الموظف العام :+ - 

الحقوق السياسية ( حق الانتخاب -حق المراقبة والمشاركة ) 

الحقوق العامة ( حق الحياة - حق الحرامة - حق الحرية - حق المساواة 
- حق العمل - حق الملكية ). الحد الأدنى للمعيشة. 

الحقوق المكتسبة للموظف العام: - 

وهذا النوع من الحقوق هو الذى يكتسبه الموظف العام كأجير للدولة 
منها : 

( تقاضى الأجر - تحديد الأجر - مراعاة العائلة - الحق فى المطالبة 


بزيادة الراتب - عدم الإرهاق فى العمل ) 
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واجبات الموظف العام: - 
1 - المساهمة فى تنفيذ احكام الشريعة (المشاركة ): - 
إن المجتمع المسلم مجتمع عقائدى والموظف العام ما هو إلا فرد يقوم بعمل 
لصالح المجتمع المسلم فى منظمة أقامها هذا المجتمع لخدمة ورعاية مصالح 
الفرد والجماعة فى وقت معا ولذلك فأن اول واجباته المساهمة فى تنفيذ 
أحكام الشريعة الإسلامية وذلك بالالتزام الشخصى بها وحراستها وذلك 
بإقامة المعروف وأزالة المنكر. 
2 - أداء العمل بالأخلاص والتفانى + - 
وأداء العمل الذى يقابله استلام الأجر واجب مقدس من واجبات الموظف 
العام وأداء العمل لايعنى فقط إنجاز العمل بأى شكل من الأشكال وأنما 
يتجاوزة إلى الإنجاز بأقصى الإمكانيات المتوافرة للفرد المسلم مستشعرا فى 
ذلك مسؤوليته عن الأآمانة التى فى عنقه ليس أمام رؤساته المباشرين فحسب 
ولكن امام اللّه يوم الحساب. 
3 - الأمانة: - 
إن الأمانة فى العمل العام تقتضى اولا عدم استغلال الوظيفة للمصلحة 
الخاصة بالموظف لأن الإسلام يعتبر استغلال المنصب لمنفعة خاصة خيانة لذلك 
العمل وخيانة للمسؤولية الموكوله للموظف. 
4 - إطاعةالرؤساء وتنفيذ أوامرهم + - 
وهذا هو الواجب الرابع للعاملين فى وظائف الدولة المختلفة والطاعة لولى 
الأمر مسألة ضرورية لتنظيم الحياة وسيرها وإن الإسلام حريص على خلق 
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ا الزاتكن الالقد الى دوا توتهى "القت لبس ا فص لجز 

التنظيم الإداري الإسلامى: - 

التنظيم الإداري هو حصر وتوجية النشاط الضرورى لتحفيق هدف معين 
والاختصاصات فى قوالب محددة واقسام معينة منعا للازدواجية وتضارب أو 
قناندلن المناوجناها ال الي و ا اا غل ا 
E SEN E EEO gz Nga SRE‏ 
اف ا اکا فا تزافن ا کو کل اندو اوك 

E N إدا رض تلاك بخ‎ N E N ONT 
AE وكا هق هذا القوانين .و اللزاقع‎ E 

آما تدرج السلطة الرتاسى فيعنى وجود قيادة عليا تتمتع بالسلطة 
والتوجية تليها مستويات أدنى من القيادات والرؤساء والمشرفين تفوض اليهم 
القيادة بعض صلاحياتها ليتمكنوا من آداء واجباتهم وتلزمهم بأن يكونوا 
سترولي عن اا قدصا اف القن ع ذلك لحن 

مبادىء التنظيم الإداري الإسلامى: - 

1 - التدرجالرئاسى: - 

ارهز فق لفاك لطي تحبا ع وما قل مرق NU e‏ 
شل شط اله غير 
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فالقيادة التى تتمتع بسلطة التوجية والتنظيم أمر لازم وضرورى لسير 
الحياة الجماعية فى اى صورة من صورها وهدفه هو آلا يستبد كل فرد برآية 
أو أن يتصرف تبعا لبواه فيحدث الضرر ولنفسه وللمجموعة التى هو فيها. 
وتدرج السلطة الرئاسى لا يعنى أن ينفرد المسؤول الآول بالسلطة كلها 
بل وضع الإسلام لبا قيودا تحد منها قالقيادة فى الإسلام ليست تسشلطية تفرد 
باتخاذ القرارات ولا تتركها لمن هم دونها من ذوى الخبرة بل لزم المسلمين 
بالشورى مبداً وتطبيقا فى سلوكهم فى أى عمل جماعى بالمنظمة الإدارية. 
2 - السلطة والمسؤولية: - 
السلطة والمسؤولية مقترنان فى التنظيم ومرتبطان بالتدرج الرئاسى فى 
الت علي | ا 
والسلطة هى القدرة على اتخاذ القرار أو التصرف النهاتى الملزم على 
الاخرين تنفيده والعمل بموجبه وإطاعة مصدره والسلطة هى التى تمڪن 
المسؤول من القيام بالمسؤولية المناطة به وبادارته وهى تتكون من الواجبات 
والالتزامات التى ينبغى أن تؤدى. 
ويعتبر تحديد السلطة والمسؤولية للأفراد والإدارات بالتنظيم الإداري 
مندا ' اناسنا E‏ کی عرف :كك هاف و جما قد كيود يها “ونلطاةة 
فيمارسها ويذلك تسهل مساءلتة إن أخطأ وجزاؤه إن احسن والمسؤولية هنا 
مبدأ الشورى فى التنظيم الإسلامى: - 
لقد ألزم الله سبحانه وتعالى المسلمين بتبادل الشورى بين الرؤساء 


والمرؤوسين فى مختلف مستويات التدرج الرئاسى بالمنظمة. ويتصدر ميداً 
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اقرف بك افا (الدستكوونة واا فى «البولة ‏ اا 
لوَسَاورَهمّ فى الاس 4 آل عمران: 159. 
مبدأ تفويض السلطة + - 

إن مبدأ الشورى الذى ألزم بة الله عبادة فى إدارة شؤون المسلمين لايجعل 
السلطة مطلقة فى يد الخليفة أو الوالى بل إن من ضروريات الشورى 
ومستلزماتها أن تفوض السلطة أيضا إلى المساعدين والمرؤوسين للخليفة. 

3 - الامربالمعروف والنهى عن المنكر: - 

يعتبر مبدأ الآمر بالمعروف والنهى عن المنكر من أهم المبادىء الإسلامية 
ومن أكثرها فاعلية فى مجال النظم والإدارة ويعتبر هذا المبداً هو جعل الدين 
وجميع الولايات فالأمر الذى بعث الله به رسوله (ص) هو الأمر بالمعروف 
والنهى الذى بعث الله بة رسولة (ص) هوالنهى عن المنكر وهو واجب على 


ال على الا لقولة ا E‏ باقر إل َي 


2 


دعوو ذو صدو < 


وَيامُرُونَ بالعَرُوفِ ويتهون عن لْمُكَر وَأوْلتيِكَ هم المفلخورت 4 آل 
عمران: 104. 


4 د 
کړه کړه کړه 
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خصائص التنظيم الإداري الإسلامى 


تعريف التنظيم الإداري الإسلامى: - 

هو البناء المطبق فى الدولة الإسلامية والقائم على كتاب اللة وسنة 
رسولة (ص) والذى يهدف إلى تحقيق هدف شرعى فى ظل ظروف إنسانية). 

فالتنظيم الإداري الإسلامى بناء تنظيمى داخل الدولة الإسلامية يعتمد 
فلج المباحف» الأ a‏ كتان اللمويسة a‏ تجقرة مشاه 
شرعية ويراعى العللاقات الإنسانية. 

خصانص التنظيم الإداري الإسلامى : 

أولا : التنظيم الإداري الإسلامى بناء تنظيمى: - 

فالتنظيم الإداري الإسلامى بناء تنظيمى وهيكل نموذجى من نوع خاص 
فهذا البناء التنظيمى يضم عدة وظائف تنتظم داخل عدة مستويات مثل وظيفة 
الخلافة والوزارة» والولاية, ورؤساء الدواوين› والڪتاب› ڪما يضم 
الخبراء والمستشارين ويتم التنسيق بين هذه المستويات والوظائف بخطوط 
للسلطة والمسؤولية وتوجد قنوات للاتصال داخل هذا البناء التنظيمى وأهم ما 
أن يتغير بتغير الظروف بشرط ألا يتعارض مع المبادىء والآسس الإسلامية 
العامة. 

ثانيا: التنظيم الإداري الإسلامى من أنظمة الدولة الإسلامية : - 
أزقناظا وثيقا فلا يمك فصله فن القتريعة الإسلامية أو البيكة الاسبلامة 
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فاكي رن الط ا ار ها ااا الانو دان قافر فة الوط 
الآتية : - 

1 - ان يرتبط التنظيم الإداري بالشريعة الإسلامية فالتنظيم 
الإداري الوضعى لا يعتبر تنظيما إداريا إسلاميا ولو كانت تنظيماته لا 
تخالف الشريعة الإسلامية وذلك لآن التنظيم الإداري الإسلامى جزء 
من النظام الإداري الإسلامى المرتبط بباقى الانظمة الإسلامية 
السياسية والاقتصادية والمالية والدولية. 


2 - أن يكون البناء التنظيمى فى بيئة إسلامية فالتنظيم المطبق 
قني الدون قور اماك كويد قطي ناكس ذلك كيرا د 
المبادىء والقيم والضوابط التى تؤثر فى التنظيم الإداري الإسلامى 
ترتبط بالبيئة الإسلامية فاذا ما طبقت فى دولة غير إسلامية فقدت 
مقوماتها العقدية واحتوتها الانظمة الوضعية فى الدولةغير الإسلامية 

ثالثا : التنظيم الإداري الإسلامى قائم على كتاب الله وسنة رسوله: - 

بكسي من ذلك ا الداع ى ا لامي تليق ا ال ا 
فى کا او و ی کو ا غ ورد کے فول ا اطا 
لكر طيكوا E EASES E E‏ 
المرء السمع والطاعة فيما احب وكره إلا ان يؤمر بمعصية فلا سمع ولا طاعة. 
ومبدأ المشاورة ورد فى قولة تعالى: فَأَعَفُ عَم وَآَسْتَغْفِرَ هم وَشَاورَهُمْ فى 
الأس 4 ومبدأ المسؤولية ورد فى قول رسول الله (ص) كلكم راع وكلكم 


مسئول عن رعيته. 
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رابعا : التنظيم الإداري الإسلامى يهدف الى تحقيق هدف شرعى + - 


صد 
فالإنسان خليفة لله فى الأرض قال تعالى :8 وَل تَبَغ الفساد فى الأرض 


کہ صر صر 


إن الله لا سحب المفسدين 4 القصص: 7 7 ويتميز هدف التنظيم الإداري 
الإسلامى عن هدف التنظيم الإداري الوضعى فى أن الاول لابد وآن يتصف 
بالسمو فهو يتعالى عن مجرد تحقيق الربح المادى بل قد يرفض هذا الربح 
وقكنا ثاما إذا كان مدر حرام 

خامسا : التنظيم الإداري الإسلامى إنسانى + - 

ويقصد بذلك أن هذا التنظيم تنظيم أخلاقى سلوكى يراعى العلاقات 
الإنسانية المتمثلة فى الرحمة فقد قال الحق تبارك وتعالى لرسوله (ص): 


E‏ ا ا ا او با وام ا م وور رص > ي اه 


صد 
ا ر صو و ص ره 35 - و صد ٤‏ 
حَوَلِكَ فاعف عم وَآسَتَغَْفِرَ هم وَشْاورَهِمّ فى الأ 4 آل عمران ية 159. 


19 


ضوابط التنظيم الإداري الإسلامى 

1 - التخصص وتقسيم العمل + - 

اهتم رسول الله (ص) بتقسيم العمل وقد سبق بيان تنفيذه لذا الضابط 
اثناء هجرتة من مكة الى المدينة وبعد وصوله الى المدينة المنورة عن طريق 
تقسيم العمل بين المسلمين وحلفائهم. 

2 - تكافؤ السلطة والمسؤولية : 

ينظرالإسلام إلى السلطة نظرة تختلف عن نظرة القوانين الوضعية التى 
تنبع من المعنى اللغوى للسلطة فالسلطة فى الإسلام أمانة استودعها الحق 
تبارك وتعالى فى بعض عبادة ليتولوا أمر الآخرين قول الرسول (ص) 


ڪلڪم راع وكلكم مسؤول عن رعيته 
3 - الرفاية : - 


ترتبط الرقابة بعناصر العملية الإدارية ويزداد ارتباطها بالتنظيم الإداري 
لدرجة أن بعض علماء الإدارة يصفون التنظيم بأنه هوالرقابة وتمارس الرقابة 
ع ٠‏ كافة مستويات الجهاز الإذاى للتاكد من التزام المرؤوستن شف 
القوانيق. :و اوائ والتزاع اترا نوا حاتم هلة انتكلال: اط ولا إنمادة 
لاستعمالما. 

إدارة شؤون الافراد + - 

يمكن تعريف إدارة شؤون الأفراد بأنها مجموعة القواعد والأساليب 
الخاصة بتنظيم ومعاملة العاملين بحيث يمكن الحصول على قصارى 
إمكانات كل فرد وطافاتة وقدراته بما يحقق حفاءة الأداء للفرد وللجماعة 


فى وقت معا لتحقيق أهداف العمل العام وتشمل كافة القواعد والإجراءات 
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والقوانين والمبادىءالمتعلقة باجتذاب واختيار العاملين وتعينهم وتدريبهم 
وتنميتهم وترفيتهم وتقييمهم وكل ما يتصل بهم منذ بداية تعينهم إلى انهاء 
خدمتهم وتقاعدهم. 

1 - سياسة التوظيف فى الإسلام : - 

الصلاحية فى التوظيف ٠‏ - 

القواهد القائونية .هن النظاء 'الإستلامى, تركن عل اتحاذ المتلاحية 
اانا ١‏ ليه العولية وإخاتوه ی هلل رک سا ووو لهجا لضان 
علما بأن من بين المتقدمين من هو أصلح منة فإن الاختيار فى هذة الحالة 

كيفية معرفة الأصلح : 

اعرويف م لوارطا سين امي د الانقعنا ر E TP‏ 

سياسة الأجورفى الإسلام + - 

( تحديد الأجر مقدما - أسس تحديد الأجر - التأمين الاجتماعى - 
قمية ر تاو 

العلافات الإنسانية فى الإسلام + - 

ااه ا اة طن إدارة الأكراف ب عتا رها ا 
اعا فن اتان ك ااه ف إذااها ا امب العامل ا ك 
ورا" اا واک ا ر و ا وو و 
REE POTEET‏ العا E‏ لطي E‏ 
SRN SE Dae E OE‏ 
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المسؤولين بالمنظمة يعترفون بمجهودة ويشيدون به ويعملون على تقدمه 
RES‏ فتن قو تقس دشنا العام كير مف بين 
القاسن. 

مفاهيم العلافات الإنسانية + - 

( الاحساس بالطمأنينة والاستقرار - الشعور بالانتماء والمشاركة فى 
عمل نهدت الجمتر في «العيون ا ل قانا لفكي و ا اه إن مو اط تهنا 
بالحسنى والمعروف - التيقن من البدف والإشعار بالمسؤولية - حق التظلم ). 

الرفابة فى الإسلام 

الرقابة هى إحدى مكونات العملية الإدارية وهى وظيفة من وظائف 
الإدارة ترتبط يأوجة النشاط الإداري المختلفة من تخطيط وتنظيم واتخاد 
للقرارات وتنفيذ تلك القرارات وهى عملية متابعة دائمة تهدف أساسا الى 
ا کی ی غ ا تومو کا وا فدات غ 
مرک كين دف ا لكا عق الأخطاء وال تافاته ج لك 
EEE E E OE E E‏ 

وقد تكون الرقابة داخلية فى نطاق السلطة التتفيذية وبهذا المفهوم فهى 
عملية يقوم بها العاملون فى جميع مستوياتهم الإدارية ولاتقتصر على الإدارة 
العليا فحسب وقد تسلط الرقابة على الجهاز التنفيذى من خارجه بواسطة 
أجهزة معينة ومكونة لذات الغرض. 

والرقابة تستهدف الأفراد المسؤولين عن أداء العمل التنفيذى فالأفراد هم 
الفا مى ارقا ذلك أذها قط في اذاف تراه سكس خط اج 
وتصحح مسارهم وتوجههم إلى الطريق السوى وهى لذلك تحتاج إلى قدر من 
الحكمة والحصافة والإلمام بالنواحى النفسية والإنسانية للعاملين وتتوخى 
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العدالة فى تقييم أداء العاملين فلا يكون فيها إفراط يؤدى بالعاملين إلى 
السلبية وقتل الحافز فى نفوسهم كما لا يكون فيها تفريط إلى التسيب 
الإداري ويحول بين المنظمة الإدارية وبين تحقيق أهدافها وخططها. 

الرقابة الذاتية؛ - 

والأساس الفلسفى للرقابة الإدارية فى الإسلام ينبع من مفهوم المسؤولية 
الفردية والأمانة والعدل فالإسلام يأمر الفرد العامل بآداء الأمانة والوظيفة 
Ty‏ 2 3 الله يا ارم أن تَوَدُوأ 

POT DC NG 
. 30 مفورة الشتاء:‎ 

وآن آذاء الامانة يفرطن على ا لملم الغامل أن بتقى :الله فى عملة وأن 
يحاسب نفسه قبل أن يحاسبه غيره وأن يراقب الله فى أعماله يقول الرسول 
الكريم (الاحسان ان تعبد الله كأنك تراه فإن لم تكن تراه فأنه يراك) 
ويقول (حاسبوا انفسكم قبل ان تحاسبوا). 7 


ويقول الله سبحانه وتعالى ١‏ وکل فسن أَلرَمسَهُ یره فى عقو 


2 7 بوم اقم كا اة #الاسيزاء : آية 13 . 
فالرقابة الذاتية للفرد المسلم تبعده عن الانحراف وتجعله ملتزما أحكام 
الله وشرعه فى أعماله الإدارية وهذه غاية ما يسعى الإسلام ألية غير أن 
الإنسان بشر وهو معرض للخطأ ولايخلو مجتمع ما من أن يكون فية من يميل 
إلى الانحراف عن الحق والنفس أمارة بالسوء ولذلك فقد وضع الإسلام النظام 
السياسى والاجتماعى - وهو الدولة الإسلامية - لتتحمل متايعة مراقية 
الالتزام بشرائع الله وقوانينه فجعل الرقابة مسؤولية الجماعة سواء أكانت 
الجماعة هى الإدارة التنفيدية أو المجتمع بأكمله أوالأجهزة الرقابية الأخرى 
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نلا ا ا و وی کی أنه کون إن ارو رون 
بعرو وَيَنْهَوَنَ عن ألمُنكر وَأُولتِيكَ هُمُ آلْمُفْلِحُوتَ 4 

كما حذر الله سبحانه وتعالى المسلمين من مغبة رؤيتهم المنكر 
يستشرى فى المجتمع دون نهى عنه فقال # الذي كا من 


ص ا 52 8 2 78 ص ن 5 3 2 
نف © رل عن لشان داودة فعس ادن مر «اللكايمنا عضوا 


5 له هد 3 


وڪائوا يعتدور 5 .4 المائدة: 78. 


ولم يضع الإسلام قواعد تفصيلية للرقاية الإدارية ولم يحدد الواجب 
اتباعها لتحقيق هذه الرقابة وإنما ثرك الأمر للتجربة والظروف الاجتماعية 
والإدارية للمجتمع المسلم ومن الممارسة الفعلية للرقابة فى عصر الرسول ( ص 
). تبلورت أجهزة الرقابة فى الأنواع التالية: - 

1 - الرقابة الإدارية وهى ما يقوم به الجهاز التنفيذى للدولة. 

2 - رقابة المجتمع وهى ما يطلق عليها الرقابة الشعبية. 

3 - رقابة القضاء الإداري. 

الرقابة الإدارية فى الإسلام 

هن اللزقائة القى كماورسها' الحتكومة على أجهزتها المحتكلفة ولقن يدات 
الرقابة الإدارية فى عهد الرسول (ص) فقد كان يكشف أعمال الولاة 
ويسمع ما ينقل اليه من أخبارهم وقد عزل العلاء بن الحضرمى عامله على 
البحرين لآن وفد عبد القيس شكاه وولى ابان بن سعيد بدلا عنه وقال له 
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(استوص بعبد القيس خيراً وأكرم سراتهم) وكان يستوفى الحساب على 
العمال يحاسبهم على المستخرح والمصروف وقد استعمل مرة رجلاً على 
الصدقات فلما رجع حاسبه فقال (هذا لكم وهذا أهدى لى ) فقال النبى ( ما 
تان اللوفدل لقتسي على العمل نجنا و لأنا" الله فيفون CNET‏ هذا زوق 
لى ) أفلا قعد فى بيت أبيه وأمه فنظر أيهدى إليه أم لا 5 وقال ( استعملناه 
على عمل ورزقناه رزقا فما أخذ بعد ذلك فهو غلول (أى خيانة). 
أساليب الرقابة الإدارية فى الإسلام + - 
1 - سياسة الباب المفتوح بالنسبة للولاة 
2 - المؤتمر العام للولاة فى موسم الحج 
3 - التفتيش وعلانية التحقيق 
4 - الإجراء الاحتياطى لرقابة مال المسلمين 
رقابة ا لمجتمع فى الإسلام : 
لقد كرم الإسلام الإنسان وجعلة فرداً مشاركاً فى الحكم رقيباً عليه 
ققال الله سبحانه وتعالى: « نعم حبر أَمَِ أَخْرجَتٌ لتاس امرون 
بِالْمَعْرُوفِ وَتَنَهَوَ عن المُمكر وَنَؤْمِئُونَ بال 4 
وقال: ( وَلَتَكُن شنكم أَمَهُيَدَعُونَ إلى امير ويَأَمرُونَ بعرو 
ون عن الكدكر وتفه افر 
وقال الرسول ( ص ) إن الله يرضى لكم ثلاثة: ( أن تعبدوه ولا تشركوا 
به شيئاء وأن تعتصموا بحبل الله جميعا ولا تفرقواء وأن تناصحوا من ولاه 
الله أمركم). 
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رقابة القضاء الإداري فى الإسلام 


1 -ولايةالمظالم: - 

ا ا قفا الأفنين الذى يسك ن الاس رقا لشرد 
الالماؤسة فقي تقناع ادو هة يعوان او فاخا فة دوعا من 

ولقد كان السبب الرئيسى لنشأة ولاية المظالم هو وقف تعدى ذوى 
الجاه والحسب والوظيفة على العاملين والناس لبذا فإن ولاية المظالم هده 
قريبة الشبه بنظام القضاء الإداري الذى عملت به الدولة المعاصرة والذى 
تتن ينظ ظلامات» الان إوصدان 'العاملية: من “كيان وال الدولة 
والحاحمين. 

ولقد عرف الشيخ محمد أبو زهرة ولاية المظالم بقوله : 

( ولاية المظالم حولاية القضاء وكولاية الحرب وكولاية الحسبة جزء 
مما يتولاه ولى الآمر الاعظم ويقيم فيه نائبا عنه ممن يكون فية الكفاية 
واأقئقة انمه يسمي مقو ان کا كدر بولا سمي ا شا نوك كان له 
فكل Ea SES SLES‏ كس مك نميه اجون تضم 
عله اليس كضناكيا خالا بل هو قضافى وتفيدى فقن يعات الأمون الوااضحة 
أحيانا وتنفيث إذاري أحيانا). 
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الإدارة المحلية فى الإسلام 
تعريف المركزية واللامركزية + - 

هناك أسلويان من أساليب الإدارة لا تكاد دولة من الدول فى العالم 
المعاصر تستغنى عن الأخذ بواحد منهما وهما الأسلوب المركزى والأسلوب 
اللامركزى فى الإدارة فالأسلوب المركزى يجنح إلى تجميع السلطة 
وتركزها فى الحكومة وفى هذه الحالة تكون السلطات المحلية وكيلة 
عن لمكو زرك دن E Eg a‏ 
الححومة المركزية وللحكومة المركزية الحق فى سحب من هذه 
الاختصاصات فى أى وقت تراه. 

والأسلوب اللامركزى الذى تأخذ به كثير من دول العالم الآن هو الذى 
يقسم الاختصاصات والسلطات بين الحكومة المركزية وبين أنواع الحكم 
المحلى بقانون. 
نظرية الإدارة فى الإسلام 
نظرة متكاملة لمعالجة السلوك الإداري 
حركة اليقظة الفكرية التى فادها رواد الاصلاح الاجتماعى الإسلامى. 

وتهدف الحركة إلى الحشثشف عن سمو الفكر الإسلامى ونشره و 
کا ر م واا ت وا تاو وا و ت كر نامل يت 
إصلاح أحوال البشرية فى سائر شؤون الدين والدنيا. 
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هدف الفكر الإداري الإسلامى: - 

1 - إبراز الفكر الإداري الإسلامى كفكر متكامل يصلح 
للتطبيق العملى فى كل زمان ومكان كما يصلح فى صدر 
الإسلام. 

2 - ترسيخ الأصول العلمية للادارة على أساس من الإيمان الواعى 
وربط الإدارة بالعقيدة لضمان سلامة وفاعلية التطبيق. 

3 - إبراز سمو الفكر الإداري الإسلامى على النظريات الإدارية 
المعاصرة والتى برهنت على عجزها عن تفسير مقنع وعملى لسلوك 
الفرد فى المنظمة الإدارية. 

. شير المطلف الذى لايش د عليه اننا‎ AEE 
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الإدارة فى الإسلام 


خصائص نظرية الإدارة فى الإسلام : 
E‏ دا اناميا اما سوق ا 
الإداري داخل المنظمة وهو البعد الاخلاقى فلا إدارة فى الإسلام بلا أخلاق 
1 - نظرية الإدارة فى الإسلام نظرية مرتبطة بالفلسفة الاجتماعية 
2 - نظرية الإدارة فى الإسلام تركز الاهتمام على المتغير 
الاقتصادى والحافز المادى وتعمل على إشباع حاجيات الفرد 
الفسيولوجية. 
3 - وبنفس القدر تهتم بالعوامل الإنسانية والروحية وتحديد 
المسؤوليات وتحترم السلطة الرسمية والتنظيم الرسمى وتحترم 
البيكل التنظيمى وتطلب الطاعة بالمعروف. 
القيادة الإدارية الإنسانية : 
وتتميز القيادة الإدارية فى المنظمة الإسلامية بقوة الإيمان بالبدف 
وبالحرص والإصرار على الوصول إلى الغاية المرسومة عن طريق مجموعة من 
العاملين المؤمنين برسالتهم المدركين لمسؤولياتهم الطامعين فى ثواب اللّه. 
والفرد العامل فى نظر الإسلام كائن محترم وينبغى أن يعامل معاملة 


حسنة من جائب مرؤسية. 
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ولقق كانت الحلاقائع: OA‏ الأدارة مظنا اهيا سامم كن 
E‏ وإشاءع EE‏ تت ك ابات 
أصبح العامل أكثر شعوراً بالرضا وأكثر تعاونا وإقبالا على عمله وفى 
EEA a‏ ةا تحوناين ENV‏ نالا من ا لطي ري ف A‏ 
وشعوره بالإنتماء إليها و الإسهام فى تحقيق آهدافها وشعوره بأن المسؤولين 
من فادة ومشرفين إداريين يقدرون جهوده ويعترفون له بالفضل ويشيدون 
eS‏ عوط هين 
اهتمام نظرية الإدارة فى الإسلام بالسلطة الرسمية والتنظيم الإداري والطاعة 
بالمعروف: 

اللتناوه كاج لاسذاقم ES a‏ تقر فد ENES‏ وله سكي 
لمن هم دونها من ذوى الخبرة بل ألزم المسلمين بالشورى مبداً وتطبيقاً فى 
کی کل جاع ا و و ا ا ی ا 
رآى الحماعة واجب على المسلمين طاعة القائد إلا أن يأمر بمعصية فإن فعل 
كا ةو ا 


1 - أن الصلة بين الإدارة والمجتمع صلة قوية فالإدارة نظام فرعى 
من النظام الاجتماعى الإسلامى الشامل تلتزم بالمثل والقيم الخلقية 
والعقائدية للمجتمع الإسلامى. 

2 - أن النظرية الإدارية فى الإسلام تعالج مشكلة السلطة فى 
المنظمة الإدارية بحسباتها سلطة جماعية لا تنفرد بها الإدارة العليا 
دون العاملين وإنما تشاركهم المسؤولية فيها لتحقيق أهداف 
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العاملين وأصحاب العمل دون صراع لأن الأهداف مشتركة 
ومتجانسة وموحدة. 

3 - الفرد العامل فى المنظمة الإدارية يسعى إلى الإخلاص والاتقان 
فى عملة ويشارك فى اتخادذ القرار ويلتزم بطاعة ولاة امره طالما 
ظلوا يقتدون بالشريعة الإسلامية والصالح ويعملون على توفير الجو 
الملائم له للعطاء والبذل. 

4 - القيادة فى الإسلام تسعى للمشاركة والتتاصح وتتميز بدرجة 
غالية من تفل الد هن أجل التضاحهة العامة 

القيادة الإدارية الإنسانية: - 

والقيادة فى الإدارة متغير أساسى فى دفع المنظمة الإدارية إلى الامام وفى 
تحفيز العاملين لأداء العمل الجيد وإذا غابت القيادة مع وجود كل المتغيرات 
الأخرى من قوى عاملة ومواد انتاجية وإمكانيات مالية فإن الأداء والإنتاج 
يتأثر سلبيا هكذا دللت تجارب الامم على مر العصور وتجارب النظريات 

وتتميز القيادة الإدارية فى المنظمة الإسلامية بقوة الإيمان بالبدف 
وبالحرص والإصرار على الوصول إلى الغاية المرسومة عن طريق مجموعة من 
العاملين المؤمنين برسالتهم المدركين لمسؤولياتهم الطامعين فى ثواب اللّه. 
نموذج نظرية الإدارة فى الإسلام 

ونستطيع أن نخلص إلى وضع نموذج مبسط لنظرية الإدارة فى الإسلام 
بحسبانها نظاما فرعيا مفتوحا ومرتبطا بالنظام الاجتماعى الإسلامى وبأنه 
مكون من مدخلات وعملية إدارية ومخرجات ويتفاعل مع البيئة الخارجية عن 
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LENA Ek‏ هف اهل لفطل الود ار حش درك 
الله الأرض ومن عليها. 
1 -المدخلات: - 
تعتبر المدخلات لأية عملية إدارية بمثابة الوقود أو العناصر الاساسية 
لعملية التفاعل الإداري وتتمثل فى متغيرين ضرورين هما : - 
1 - أهداف الإدارة فى الإسلام + - 
وهى لا تختلف عن أهداف المجتمع المسلم وتتلخص فى عبادة الله فى 
الآرض التى تأخن أربع ظواهر هی : 
( تطبيق أحكام الشريعة الإسلامية فى العبادات والمعاملات والأحكام 
- عمارة الارض التى فرضها الله على عبادة والتى تتطلب بذل الجهد المادى 
لكف لالاستفاد مق ترواكف الكزطن واا 
تتمثل فى إقامة الحكم والإدارة العادلة وتنظيم العلائق بين الناس - وقيام 
مجتمع الكفاية والعدل للدولة الإسلامية كهدف نهائى - ). 
ننه الخو الذي يحضو اهراد" مسحك ديو روه وياد نا لشف ايه 
aE‏ 
2 -البرنامج العملى للإدارة فى الإسلام + - 


وهو الذى يترجم الأهداف العليا للإدارة إلى واقع ملموس ويتكون من 


» ربط الإدارة بالبيئة الاجتماعية الإسلامية ريطا محكماً يجعلها 
ملتزمة بأخلاقيات البيئة الاجتماعية ومنفذة للشريعة الإسلامية 
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اا ار وال غ ك ار توشر ار 
الاجتماعى ) 

© تطبيق مبداً الشورى والمشاركة داخل المنظمة الإدارية وتوفير 
اندو افا اتر الى ا افق و رواسا 
وو ك 0 ا اللققير السا ) 

ف “توظين ا ف 9 و یویر ف العاف وال 
تفل دا راا الال وور 0 نارن 
دون استغلال لفائض عمالته ودون ظلم من جانب المخدم ( اشباع 
المتغير الاقتصادى ) 

© تنظيم العمل الإداري وتحديد المسؤوليات والواجبات البرمية فى 
EN‏ العمل فلن تسترا السلطة الرعنة واطافة ول 
الأمر بالمعروف وتنفيذ الرسالة الإدارية دون تفريط أو إفراط أو 
تسيب من جانب الفرد العامل ( توفير المتغير التنظيمى واحترام 
CE‏ 
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العملية الإدارية 


ونعنى بها الإطار التنظيمى لأجهزة الإداره والتى تعتبر وعاء يصوغ 
المدخلات التى تأتيه من المجتمع المسلم ويقسمها إلى جزيئات وفروع متخصصة 
ويسكب عليها الخبرات الفنية والمهارات الإدارية فيتم التفاعل داخل هذا 
الوعاء فتتحول المدخلات فى نهاية الآمر إلى مخرجات. 
وترتكز العملية الإدارية على أربعة متغيرات تكمل بعضها بعضا لتتم 
عملية التفاعل الديناميكى داخل المنظمة الإدارية وهذه المتغيرات هى : - 
1 - توفير وإعداد الامكانات البشرية والمادية اللازمة ( القوة ) 
2 - توفير الالتزام العقائدى للفرد العامل ( الأمانة ) عن طريق 
3 - توفير عناصر التنظيم الإداري من تخطيط وتنظيم وتنفيذ 
ورقابة ومتابعة للاداء ومحاسبة للعاملين. 
4 - توفر المشاركة الفعالة والجزيئة من جانب العاملين والتى تؤدى 
الى الطاعة مع الاقتناع فى نهاية المطاف. 
المفرجات: 
aS‏ المتوفنة TT a EONAR‏ ينان 
الإدارة الإسلامية ويمكن إفراغ عناصر هذه الرسالة فى الأتى : - 


1 - توفير الخدمات الأساسية للمجتمع المسلم. 
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2 - تحقيق مجتمع الكفاية والعدل الخالى من الكفر والظلم 
والمرض والجهل. 
التغذيةالراجعمة 


ی تنوف او كار ا ا ا الف ق :لظام 
الإداري ويوضح له مدى قدرتة على أداء رسالته ومدى إقتناع المجتمع المسلم 
RS E‏ ركان SEA EES‏ 
بتدعيمها وتغذيتها بمزيد من المدخلات المادية والأدبية حتى تستمر دورة 
الحياة. 
القيادة الإدارية فى الإسلام : 
1 افد e E‏ 
بش الله الرخن الرحيم :وا تَعَلَمَ اَن الله على کل شىء قير 
ص ےر و ٤‏ م و 


© اک عل ا آله له ملك آلسمَوت وَالْأَرَض وما کڪُم 


يِن دون اله ين وَل وَلا تَصِيرٍ © 4 


لامسلة ا الحاحة إلى EO TE‏ لالعتى ESLE‏ 
لتنا ىا القن خافن :لم ف تاكن الا هييف نه EN‏ نهل قلي لات 
ا اک رودل أن الإنساق كا اا عن وها يح أله لاوس 
أن ينمو نموأ صحيحاً متوازياً إلا فى وسط جماعة إنسانية كما أنه من ناحية 
أخرى لا غنى للإنسان عن العيش والانتظام فى جماعة إنسانية من 
أجل استمرار بقائة وتلبية احتياجاته وتحقيق آمنه وتقدمه ورخائه وكلما 
الاد الأنشاف رقا و كا و كا :ابوت احا كلما واف خا 
GLANS SAREE aN‏ نبذا 
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هو تزايد الحاجة إلى القيادة الإدارية التى تستطيع بكفاءة وفعالية توجية تلك 
الجماعات الإنسانية إلى تحقيق أهدافها وخيرها ورفاهية وسعادة أفرادها. 
مكانة القيادة الإدارية فى الشريعة الإسلامية + - 

إن الأمر الجدير بالملاحظة والإهتمام أنه وإن كانت للقيادة الإدارية مثل 
تلك المكانة والاهمية البديهية فى الفكر الإداري فى العصر الحديث فإنه 
يغيب على الكثيرين أن مكانة القيادة الإدارية وأهميتها فى الشريعة 
الإسلامية ليست فقط من الأمور العظيمة الأهمية ولكنها أيضا من الآمور 
البالغة الخطورة فى الدنيا والاخرة. 

ولسنا نقول هذا مبالغة فنصوص القرآن الكريم والسنة النبوية هى خير 
شاهد على صدق ما نقول وفيما يلى تلك النصوص : 

النصوص القرآنية والاحاديث النبوية الدالة على أهمية القيادة : - 


قولة الله تعالى  :‏ وَإِذْ قال ره لك للمليكة إن جَاعِلَ فى 


51 2 439 


0 م ا E‏ وخ 
دد إنا جعلندكَ خليفة فى 


و 


آلْأَرَضٍ حَلِيقَةٌ 4 قال سبحانة وتعالى « يدا 
الأزض فاح بين الاس باحق 4 
صد 
قولة سبحانة وتعالى # وَإِذْ تل افر 0 
قَالَ إن جَاعِلكَ لِلنّاس إِمَامًا 4 
قول رسول الله ( ص ) : 


( إذا نزلت ببلد ولیس فيه سلطان فارحل عنه ) 
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ومن تلك النصوص ينصح لنا مدى اهمية القيادة فى الإسلام سواء تعلق 
الامر بقيادة فردين آم تعلق بقيادة مجتمع من المجتمعات أو أمة من الامم فلا 
فتن عق القياةة ف كاف الجكوال: 
القتضصوصن القترافية و الاد وة آلا على تخطورة فان ا د 
يل ١‏ ا ا و لا 
0 ینداورد 5 a‏ خَليفة ف رم ض فاحھ 1 لاسن 


بالق ولا تَتبْع الْهَوَى فَيُضِلَكَ عن سَبِيلٍ آله إن اين يَضِلونَ 


را ات ا ا الجساب وتلك 
النصوص توضح مدى خطورة شأن القيادة فى الإسلام وانها ليست مغنما 
يتسابق الية كل طامع وليست تشريفا يحرص علية كل جهول ولكنها 


العزيز القهار. 
إن العناصر الأساسية اللازمة لقيام أية فيادة على الجماعة تتلخص فى تلاث 
عناصر هى : - 

1 = بجماعة هن الاس تبدأ يبشخصين اوتزي. 

2 - ان يكون لبذه الجماعة هدف مشترك يسعون لتحقيقة. 

3 - ان يقوم على الجماعة شخص يختارونة او يرتضونة كقائد 
ويتعاونون معة لتحقيق ذلك البدف وبلوغ الغاية التى يرجونها ولابد هنا 
ان تثبت قدرة القائد على الاسهام فى قيادة الجماعة وتقدمها نحو 
الاتجاه والبدف المرغوب ولن يتآتى لة ذلك الا عن طريق التفاعل 
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القيادة والرئاسة: 

EES gS‏ رانم و اسن سد كا لفاك و اليس 
يحتلان منصبا عاليا فى المنظمة ويتمتعان بسلطات على اعضاء الجماعة التى 
نخضع لقيادتهم ورئاستهم غير ان القيادة تنبع تلقائيا من الجماعة. بينما 
الرئاسة هى مفروضة عليهم وفق الظروف والاوضاع التنظيمية وقوانين العمل 
و 

فالرئيس شخص يختص بالاشراف على اداء الاخرين وفقا لتعليمات 
مواطوهة و ا بولاف مع الا عة تقو طن اشاس التحضميات 
والمسؤوليات المنوطة بة والسلطة الرسمية المقررة التى يمارسها والتى تبيح لة 
اصدار الاوامر للمرؤوسين وعلى هؤلاء تنفيذ تلك الاوامر فى حدود القانون 
وهم مسؤولون عن ای تقصير فى ادائها. 

انا الفا كي بسكن اط الفعلية هن قور 5 على لار على شلوك 
الاخرين بالطريقة التى تمكنة من الحصول على طاعتهم لة واستجابتهم 
لاوامرة فى رضى واقتناع نفسى كامل والقائد فى واقع الامر يعمل على 
مستوى اعلى من مستوى الرئيس بمعنى انة لا يستمد سلطتة على الجماعة 
فقط من السلطة الرسمية المقررة بالقانون ولكنة يستمدها من القبول الذى 
ينف ا دان ا 

ابرق اتاذمد والشاهى الاتنافنية القيافية "الوائحت O‏ ع" القاقد 
الإداري الرشيد فى الإسلام : - 


1 - الايمان 


2 - العلم 
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ونلاحظ أن العناصر الست الأولى تعد مقومات ذاتية متعلقة بذات القائد 
كما أنها بمثابة مقومات تأهيلية تؤهل الفرد لتولى القيادة. 

والعناصر الأربعة من رقم 7 إلى رقم 10 تعد بمثابة اشتراطات قيادية 
يعد توافرها شرطا لانعقاد القيادة الرشيدة للقائد الإداري الذى توافرت فيه 
المقومات الذاتية السابقة ولعلنا نلاحظ أن تلك العناصر تمثل اشتراطات لأنها 
تعود إلى عوامل خارجية وغير متعلقة بذات القائد بطريقة مباشرة أما بقية 
العناصر من رقم 11 إلى رقم 21 فهى تعد بمثابة مقومات سلوكية قيادية 
متعلقة بسلوك القائد الإداري أثر انعقاد القيادة له وأن توافر تلك المقومات 
فضلا عن المقومات والاشتراطات الأخرى يكفل للقائد فعالية واستمرار 
قيادته. 

المقوم الذاتى الاول:الإيمسسان: - 

الإيمان بمفهومه العام التصديق والطمأنينة وسكون القلب والإنسان 
القوى الإيمان بشىء من الأشياء أو بأمر من الأمور أو بعقيدة من العقائد هو 
ذلك الإنسان الذى استقر فى ذهنه ذلك الشىء أو الامر أو تلك العقيدة 
استقراراً يقيناً ولم يعد يخاف على نفسه فى أن يتسرب إلى ذهنه شىء يخالف 
مقتضى هذا الإيمان. 

النصوص القرآنية فى حق المصطفى ( ص ) : 

« وَأورمت أن أكون مِنَ الْمُؤَِيِينَ 4 

الشواهد من السنة والسبرة النبوية + - 

يتضح لنا ذلك بجلاء من خلال الرجوع إلى مواقفه علية الصلاة والسلام 


من المعاندين لدعوة الحق وعدم نيل إغراءاتهم ووعيدهم من إيمانه وثباته على 
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عقيدته فقد حان شأنه عليه الصلاة والسلام وشأن المؤمنين معكه أن يزدادوا 
ايمانا وتمسكا بالعقيدة كلما ازداد الوعد والوعيد والتهديد وصدق فيهم 
فول الحق سبحانه: - 

4 الین قال لهم انا 
راهم يمسا وَقَالُواْ حَسَبْئا اله َعَم آلْوَكِيلْ 4 

المقوم الذاتى الثانى : العلم: - 

العلم ضرورة لاغنى عنها لآى إنسان فانه يمثل ضروره من ألزم 
واكتساب المعارف والمعلومات والخبرات والمهارات والقدرات إلى تمكنه من 
تفهم الحياة من حوله والإستفاده من إمكانياتها المادية واليشرية واستثمارها 
وتوجيهها لما فيه خيره وسعادته وخير وسعادة مجتمع. 

ا > 2 

# وّقل رَبٌ زدنی علما 4 

الشواهد من السنة وسيرة المصطفى (رص : 2 

قولة علية الصلاة والسلام ( من يرد الله به خيرا يفقهه فى الدين ) 
الوضعية تحرص على اشتراط الكفاية العلمية لتولى المناصب والوظائف 
الإدارية وتنص على وجوب توافر التأهيل العلمى المناسب فى المرشح للمنصب 
الإداري ليڪون أهلا لتولى مسؤوليات وواجبات ذلك المنصب الإداري فان 
الإسلام قد كان له فضل التأكيد على اهمية العلم وأن العلم كمقوم من 
مقومات القيادة الإدارية الرشيدة فى الإسلام يستلزم استمرار التعلم والحرص 
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كلق مداو التعليم وا الد فة فاك اهارن هنن ايكون ذلك 
الحم القات امن ا اقل اا ا دوهع ا و 
عن ملاحقة التغيرات والتطورات من حول غير قادر على آخذ زمام المبادرة ومن 
ثم فان العلم كمقوم قيادى يستلزم الحرص بأستمرار على طلب العلم 
والاستزادة منه. 


المقوم الذاتى الثالث : الفصاحة والبيان + - 


لكا ا هوا تلكا اق وا اا هي اللشاة اطق 
والفضناجة ملك فن «ضاحبها على تجسن التعمير يفن الفرد كي هر 
ورود ااا عالق ع و 
اقا الاق الغرد کن ا اغ ا ار ي هه ا كات اها 
على عاتق أى قائد إداري قيامة بإبلاغ الجماعة المسؤول عنها بمضمون رسالة 
موجهة إليهم من قبل سلطة أعلى منه ومنهم.ثم العمل على تفسير وتوضيح تلك 
اها وا مشولا ق اسان قل ريال لكي او 
EEE ENR E NES‏ 
EES E A E‏ عار العران الكرية a‏ 
يزيد على أربعة عشر قرناً من الزمان إلى خطورة الكلمة ومدى تأثيرها 
وضرب لتا المثل على ذلك فى قولة سبحانة : 

1 تر كيف حر الله که متلا كلمَةٌ طيَبَهَ كشَجرَق طََبَةٍ أصْلْهَا 


ثابت وَقَرَعُهَا ف الما 5 ااا حين بإِذْنِ رَبَها 
وضرب آله امال لئاس لَعَلَهُمَ يذ كروت © وَمَكَلُ 
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-ه 
ر 7 ی ا ی ا م ی د 7 - و ويس > 4 صخ ع - م 
.4 : 000 8 ق 5 ثة | I‏ +< اللاتصط 
كلمة شسثة ينه ا حتت 0 فوق ما لها 0 
ر 2 ا 16 و 32 عرف - رص عرف 
5-1 


0 


قرار 4 


وما أَوَلكا عَلَيَكَ لكب إلا إن هذ 

الشواهد من السنة النبوية : 

قال رسول الله ( ص ) : ( آنا أعربكم أنا من قريش ولسانى لسان بنى 

قال المصطفى (ص) : انما بعثت فاتحا وخاتما واعطيت جوامع الكلم 

المقوم الذاتى الرابع : الخلق الحسن + - 

اللخلة لكة يختن :ميقي لكام فد ف وکا نكم کون ارا 
بحسن الخلق هو حسن السجية التى هى من الفطرة ويرى الامام البيهقى أن 
الخلق | عسي م 

(كظم الغيظ - لين الجانب - التواضع ) 

اهداهن كال نينا بيه وبين اه وا عه وميق الان وم هنا تاكن 
دكين كان ها اتن الفظلم» واجد اهو هه لهاك و اتات 
EA OLEN AEA aN‏ 
الرحمة والنور للعالمين وأن تكون ريادته وقيادته نموذجاً يحتذى به الى قيام 
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أهمية الخلق الحسن كمقوم من أهم المقومات الأساسية المطلوب توافرها فى 
القائد الإداري ليكون أهلا للقيادة فى الإسلام. 
5 3 7 0 وو 3 
# وَإنك لعلى خلق عظيم 4 
ا ا 2 9 2 صو دص > تيه اه ام - 
الشواهد من السيرة النبوية : 
قولة علية الصلاة والسلام ( إنما بعثت لأتمم صالح الاخلاق ) 
وقوله علية الصلاة والسلام ( أدبنى ربى فأحسن تأديبى ) 
المقوم الذاتى الخامس : الانتماء: - 
الانتماء هو الانتساب والانتساب يكون للأصول أو الجذور ومن ذلك 
انتساب المرء لابيه ولاسرته ولجماعته ولقومه ومجتمعه الصغير والمجتمع 
الإنسانى الكبير والانتماء أحد المقومات الأساسية للقيادة الإدارية الإسلامية 
لتقو انر كاردا تر انين ل أن شان القاقة لذ ع همخض نه 
الوسطية والتوسط فليس لزاما أن يكون أفضلهم وأميزهم فى كل شىء بل 
أمره بالعقل والحكمة فالوسطية أو التوسط تتيح للقائد القدرة على الاتصال 
نالكانية المعيى a‏ عفن وف يداك ارقت هله فاون قل الفافل 
مع من هم دونه ومن هم يفضلونه فى صفة من الصفات أو فى قدرة من 
القدرات أو فى ملكة من الملكات ولقد كان المصطفى (ص) على سبيل 
المثال من ناحية الانتماء الاجتماعى من أوسط القوم ومن ثم فقد أتاحت له تلك 


الوسطية أن يكون قريبا من فقرائهم وأن يكون فى ذات الوقت غير بعيد عن 
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فكر واهتمامات اغنيائهم فعايش هؤلاء وهؤلاء فدان له الانتماء ودانت له 
القيادة. ويشتمل الانتماء كمقوم قيادى على الجوانب الاتي : 
1 - الانتماء العرقى 
2 انتماء اللغوى 
ت الانتماء الاجتماعى والسلوكى والحضارى 
الانتماء الفكرى والعقائدى 


± "الانتماء الؤمات والمكانى 


1 
OQ JO + U N 


ع الاتقباف ا 
f‏ ل i7 SUT‏ 7> - عمد ا و ر3 کر و ٤‏ مر > 
© لقد من الله على المؤمنين إذ بعث فمم رَسولا من انفسهم 4 
الشواهد من السبرة النبوية : 
قولة علية الصلاة والسلام : ( أنا اعريڪم آنا من فريش ولسائى ببى 
المقوم الذاتى السادس :الرجولة: - 
تعلد اد ندم ااك ا ا ةا اسح فوا مزه هئ ار لكر اه 
للقيادة الإدارية الرشيدة فى الإسلام. وأخيرا وعلى ضوء ما سيق قاننا نستطيع 
القول نان انرو ف ان ای نما فى عقلك اة واف انر ال 
تبدآ مع بلوغ الذكرسن الاحتلام ومن ثم تنتهى ببدتها مرحلة الطفولة وتبلغ 
أوج إكتمالبا ببلوغة سن الاربعين وتنتهى مع بدء بلوغة مرحلة الشيخوخة 
(لسوميعة ارد لاهو كن دن لوطل فخا راد ا وله E‏ 
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التالية لہا مرحلة الشيخوخة بتكامل النمو الجسمى والعقلى هذا هو الاصل 
العام لمقوم الرجولة وإن كان هذا الاصل يقبل الاستشاء والخروج علية عند 
توافر الدواعى والاسباب ووققا للقتضيات الشريعة الإسلامية وفى إطارها. 


الشواهد من السنة النبوية : 
قولة علية الصلاة والسلام ( لو كنت آمرا احدا أن يسجد لآمرت المرأة 
أن تسجد لزوجها ). 
الاشتراطات القيادية الإسلامية : 
هى تلك العناصر التى يعد توافرها شرطا لصحة وفعالية انعقاد القيادة 
للقائد الإداري فى الإسلام منها : - 
1 - الاصطفاء 
2 - الاعداد 
3 - النهجية 
4 ۴ 
الاشتراط الاول : الاصطفاء :+ - 
الاصطفاء من الصفاء ومن الصفى الذى يختاره الكبير لنفسه فيقدمه 
على غيره ويستخلف لعبادته أو لخدمته أو للعمل تحت إمرته ومقتضى 
الاصطفاء أن يكون الاختيار والتقديم صادرا من قبل صاحب الأمر أو 
اعطاق لذ من فدل الفرن الخمافع اا ددا 
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000 


الشواهد من السبرة النبوية : 

( قال المصطفى علية الصلاة والسلام : إن الله اصطفى من ولد ابراهيم 
اسفاعيل ا فی کے می ئی اشقا غل .وا سے من رقي کا کا 

By HENS TEARS E E E 
: قيادى وإسلامى يتحقق للشخص المرشح للمنصب القيادى بتوافر آمرين‎ 

الأمر الأول :ألا يكون هذا الشخص حريصا على تولى القيادة ويستدل 
فلن سا ك اللفعلن ا وال 

الأمر الثانى : أن يتم اصطفاؤه وتزكيته للقيادة من قبل القاتد الاعلى. 

الاشتراط الثانى : الإعداد: - 

إنّ الفكر الإداري فى العصر الحديث يكاد يجمع على أهمية وضرورة 
الإعداد والتهيئة المسبقة للقائد الإداري قبل أن يسند الية القيام بمباشرة 
اعماله ومسؤولياته القياديه 

0 ألم مقر ر لَكَ صَدَرَكَ (© وَوَضَعْنَا نلك وزرك ي الَّذِىَ 
ا 

2 و 01 ا ر‎ ES 
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الشواهد من السيرة النبوية : 

( أدبنى ربى ونشأت فى بنى سعد بن بكر ) 

إق غاد واه الفاقن: رن وان كان و فت النده هيد وا 
الأكرو يه E OT‏ إل إن هذا 
اا ا هل ا عبان مسقي زان اهران هذا" اداو وك هيل 
مكلما کر ينك الات اتتاك الى تزاحهنه او افع حم مواد 
وعلى ذلك فإضافة أعباء جديدة وتكليف القائد الإداري بمهام ومسؤوليات 
أكبر وأخطر يستوجب إعداداً وتأهيلاً إضافياً يسبق مثل هذا التكليف 
ويتناسب حجمه ومقداره مع خطورة وأهمية التكليف الاضافى. 

الاشتراط الثالث :المنهجية : 

AES EBE NSE a,‏ طن حور اق 
لتغاقد اذ ف اكام اة فى اة وفزحييره ل قاد جماغة اه 
ا روو د ف اه :ا ها ا ع مهد ا ا او کا 
أو طريقة تحقيق القائد للمبادىء والقيم والأهداف والغايات المحددة له 
AEE WSE‏ مكرما ليخي N Re‏ 
الإسلامية وحدها بل إنها كانت سمة عامة وسنة ثابتة لم تتخلف ميزت 
وصاحبت الشرائع المنزلة على كافة الرسل والانبياء وصدق الحق سبحانه اذ 
بتوں لكل جلا كح رع نها 4 

وکیا ا کی ا خط فی فن .2 

0 وَتَرَلَمَا N‏ الْكتبَ نيسا لکل aT‏ ا 
وَشَرَى لِلمَسَلمِينَ 4 
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« إِنَاآأنرَلَْا إلَيَكَ الكتب بِالْحَق» 

الاحاديث النيوية : - 

( قول المصطفى علية الصلاة والسلام أمرت أن اخاطب الناس على قدر 
عقولېم ) 

قول المصطفى صلى اللّه علية وسلم ( بعثت بالحنفية السمحة) 

تلك هى المنهجية السمحة فى الإسلام التى تعد من أبرز الشروط القيادية 
الواجب توافرها لنجاح القائد الإداري الرشيد ولقد تميز المنهج الإسلامى 
وعلا على غيرة من المناهج وحق له أن يميز وأن يعلو فهو المنهج الإلبى الخاتم 
الذى أنزله الله على الرسول الخاتم ليكون نبراسا ودليلا عمليا يهتدى به 
الإنسان فى كل مكان وزمان إلى أن يرث اللّه الأرض وما عليها. 

الاشتراط الرابع :التأييد : - 

إن تأييد القائد الإداري الأعلى للقيادات الإدارية الأقل يعتبر دعامة من 
الدعامات الأساسية التى لا غنى عن توافرها لنجاح تلك القيادات فالقائد 
الإداري الأعلى هو الذى اختار وزكى القيادات للقيادة وهو الذى أعدهم 
وأهلهم لمباشرة المسؤوليات القيادية وهو الذى حدد لكل منه اختصاصاته 
وأهدافه وهو الذى خوّل تلك القيادات السلطات اللازمة لهم لمباشرة تلك 


الختا ها ك وتحقيق هد هاف وا فا ات 


الاحاديث النبوية : - 


فال هتلق ا ع و ا ع هس له كاين اعد فلن 
نصرت بالرعب مسيرة شهر وجعلت لى الارض مسجدا وطهورا فأيما رجل من 
ایا که ا مضل وا ت ا وله :دل لاحن قبلى ر فت 
ا غر کاو ا د ضومة ا و الثاني ا 


المقومات السلوكية للقيادة الإسلامية : 


حمر N O U + UO N‏ 6060 ها O‏ خم 


هم م 


القدوة 
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المقوم السلوكى :القدوة: - 

على القائد أن يلزم نفسه الالتزام بفعل ما يقول أولا فإذا أقدم على ذلك 
أقدم المرؤسون والتابعون على الإقتداء به وكانوا لأوامره ونواهيه أطوع 
ولكلامه أسمع وازدادت مڪانته لديهم وتأثيره فيهم ودامت له القيادة 
الرئيس لايهتم بالقدوة ويمارس تأثيره على مرؤسيه بعيداً عن القدوة معتمدا 
على سلطاته الرسمية وما خولته له اللوائح والقوانين من سلطات جزائيه أما 
القاكد الإذاري الرشيد فهو لايركن إلى تلك السلطة الرسمية وذلك التأثير 
المستمد من التلويح بالوعد والوعيد وإنما يستمد تأثيره ومكانته لدى 
مرؤوسيه من خلال القدوة وضرب المثل وإلزام نفسه بما يلزم به مرؤوسيه 
ولاق كملة قولة: 

النصوص القرأنية فى حق المصطفى (ص) ٠:‏ - 

غ ري ۶ رگد ل هع صو ر ابيز 
# وَامِرّت لان اكون اول المسامين 4 
شد ااي ير 7 4 هد سي ع ب عي رسو مهعم 

« قل إن كنتمٌ تجبون الله فاتبعونى يُحَببكم الله 4 

الشواهد من السنة و السيرة النيوية ا 

(مكات ها فاه رقو «اللة ياه ا کا هما “الرشول :هلي الح 
ويعمل ما يعمل الرجل فى بيته إذا حضرت الصلاة خرج ) 

قال الى ى فان يمن افق إذا ما ست اى وة ضيدا 
كسد الناس: الأمراء والعلماء ( 
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المقوم السلوكى الثانى : التعليم + - 

القائد الإداري هو المسؤول الأول والآخير عن تعليم وتدريب وتنمية 
اتجاهات ومعلومات ومهارات مرؤوسيه ومن ثم اكسابهم القدرة على تحقيق 
الأهدافة المطلوية منهم تكفا 'وضفالية وممنا لاشك فيه أيضنا أن المت 
الآكبر فى القيام بهذا التعليم والتدريب والتنمية للمرؤسين إنما يقع على عاتق 
القاكدالإدارق” سه يضنفة 'اساسية تغاونه فى هذا أجهزة التعليم والتدريت 
القخصضة اوغلن .حو دنك فكع ف هة فان افدر على الث 
انه فى العاكن ا نارىئ ودی اقا و امتقامه وخر هل القيام ته 
وتدريب مرؤوسيه. 

التصوصن القرافة فى .بحق المصظفين' (صى)": 

ا ا 


ر سے ور و چ ا ا ا و وة 
1 7 
ن 4 

الأحاديث النبوية + - 

فال لشهلفى هلية ال واف 5 اة ابن ادها ا غ 
ثلاث : صدقة جارية أو علم ينتفع بة أوولد صالح يدعو له ) 

فال ]سيطف عافدل لوآ ادر الله عله نم اة 
أخاه. 

تكبا" ع ن ای علي و ا 
إذا كان لديه علم وتقاعس عن بذله لمرؤسيه وحجب عنهم خبراته ومهارته 
ومعارفه ومعلوماته كانه يناله من ذلك آثم كبير وأنه سوف يسأل عن ذلك 
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أمام رب العالمين ولعل ذلك يوضح لنا أن الإسلام يرفض تلك الأراء والإتجاهات 
TREES‏ سكن الشاذة” زو الووساء نع سب العلو فاك والشتراك 
عن مرؤوسيهم ليظل هؤلاء المرؤوسين فى حاجة إلى خبراتهم ومعلوماتهم 
وبلجآون إليهم بين حين وأخر طالبين منهم العون والمساعدة ظانين أن ذلك 
تكسم مكادة وهيية تدى مر روس ولاك ا نمثل هيد الوك اتخاط: 
من جانب هؤلاء القادة سوف يؤدى إلى اخفاقهم فى تحقيق المهام الموكول 
اليهم أمر تحقيقها فضلا عن أن مثل هذا لسن ا اح 
E OP NEE‏ استهوة النماسمن وا هذا انلك 

المقوم السلوكى الثالث : الشورى 

إن الشورى آصل من آهم آصول ومقومات القيادة الإدارية الرشيدة 
فىالإسلام بل إن البعض یری بوجوبها فالتآسی بالرسول (ص) واجب علينا فى 
الآمور كلها وفى مقدمة تلك الأمور تأتى الشورى ويتضح لنا ذلك من هذا 
الحخديث الذى يستحث فيه المصطفى (ض) المسلمين على الالتزام بالشوزق 
حيث يقول مشيراً إلى مبلغ أهمية الشورى وعظم أمرها : - 

( أما أن الله ورسوله لغنيان عنها ولكن جعلها الله رحمة لأمتى فمن 
استشار منهم لم يعدم رشدا ومن تركها لم يعدم غيا ) وإذا كانت الشورى 
قل هذل هذا او و الكهمية ف لقامة الاين كان اهيديا تتامف 
بالنسبة للقائد الإداري وتعد واحدا من آهم المقومات السلوكية الواجب 
تواقوها :فى اشا الآدارئ: الرشيد:وذلف تظرا ا ا من 0 أكاق انا 
مادية ومعنوية على كل من القائد ومرؤسيه وإسهامهم فى تحقيق الأهداف 
والغايات المسحيدة كما وا 
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النصوص القرآنية فى حق المصطفى ( ص ) ٠:‏ - 
5 و قي د ب ا رقا ره ا 
# فاعف عم وَاسَتَغْفِرٌ هم وشاورهم فى الام 4 
50 كل كان شوب الت 

وفى حق عموم المسلمين #! وَامرهم شورى بيتهم 4 

الاحاديث النبوية : - 

وة غلية الفنلةة والشلاة:( هفنا كن 

قو غلية اتغياؤة وا( فاو ادك انكام يشر هلي 

تلك هى الشورى فى الإسلام وتلك هى مڪانتها وأهميتها كمقوم من 
أهم المقومات السلوكية الواجب توافرها فى القائد الإداري الرشيد ويجدر 
بنا أن نشير إلى ان مقوم الشورى يتقارب إلى حد كبير مع مبداً المشاركة فى 
ا الشرا زاك ا ادى افر ودار اها 

المقوم السلوكى الرابع : الاجتهاد + - 

يتضح أهمية المبادرة بالاجتهاد بالرآى والقرار السليم عند توافر دواعيه 
وأ ةا الاجت ادكه عقوا ف مقونانع الماك الإدارق الررقمد كني لهاك 
E‏ كديا كان" كدر حرها على تل لحل ر 
جار نه وكير قد وعدا ركه وميعومانه كان کی و ھاو ا 
ون هنا IEE‏ إعجية اليادر ؟ GE ESEN‏ السليه هده ترام 
دواعية وأن هذا الاجتهاد يعد مقوما من مقومات القائدالإداري الرشيد ويجدر 
SCE E SE E aE‏ وقاتره] افيه يدها 
قينا لأقك كيه :1ن الاك ا کا اکر را ع هن اد 
EET‏ زان رق E‏ يها E‏ فقون ETE E‏ 
ا وک کا الإداري مضي كان اک نعرهيا ع 
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الاخذ بمبدآ الشورى الصحيحة والتمسك بها كمنهج وسلوك وغدم الاستبداد 
برآية كلما كان اقدر على المبادرة بالاجتهاد الصحيح دون خوف أو وجل ومن 
ثم فان مثل هذا القائد سوف يصبح فى مكنتة تحقيق أهدافة وغاياتة 
بكفاءه وفعالية لذا فقد اهتم الإسلام بالاجتهاد كمقوم من المقومات 
السلوكية الواجب توافرها فى القائد الإداري الرشيد. يتضح. ' لنا .من 
التحاكم الى كتاب الله وسنة رسولة. 


النصوص القرآنية فى حق المصطفى ( ص ) ٠:‏ - 


4 وما ءَاتَدكُمُ آلرَسُولُ فَحُدُوهُ وَمَا دكم عنه فَآنتهُوأ‎ ١ 
»هه وډ مي و ىس 7 ر لہ‎ 

# من يطع الرّسول فقد اطاع الله 4 

الاحاديث النبوية : - 


ويجدر بنا أن نشبر إلى أن من الفقهاء من نكفل بوضع ضوابط للاجتهاد حددها 


بثلاثة ضوابط هى : - 
1 - وجوب مطابقة الاجتهاد لمقاصد الشريعة الإسلامية واصولها 
2 - أن يكون بهدف سد ضرورة حقيقية أو لرفع مشكلة أساسية 


فالاجتهاد لا ينبغى ان يكون لذات الاجتهاد أو مدخلا وذريعة للترف 
الفكرى. 
3 - ان يكون الاجتهاد مقبولا ومتفقا عليه من عامة العقول. 
وبقى هنا أن تلفت النظر الى انة وان كان اجتهاد القائد يمثل ضرورة من 
الضرورات ويعد واحد من المقومات السلوكية الواجب توافرها فى القائد 
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الإداري الرشيد إلا أننا يجب أن ننتبه إلى أن الإجتهاد من قبل القائد الإداري 
فو فلل وجوه ال القوية إن سو إلا هعاب ريخا ات الإدا ع ا 
a‏ لقعي AN A‏ السيرينة آى E‏ 
ن اون اا ا فر اجره ال جب رفا الشاكن 
اا ميته الد و اها ان 
اتی ا فة فة زک خم ادت ف ويحاظ الغاكد الارن لاعن 
غلا ب الاجا دات 

المقوم السلوكى : العزيمة: - 

إن القائد الإداري يعمل فى ظل ظروف وأوضاع متباينة متغيرة متقلبة 
وفن كن االات تكرح تلق الكاروظا وا رطان اة الأهداك وعبات 
الاد الأدارى وک اھ کو کیک وك ا لكر اوها عر 
ما کک يوا الفا الدارع الكت ر من العقيات والتخديات الى تحزل 
ن وا شويع اا ر کی کے اا 
قيادته وفى تحقيقه لأهدافه وغاياته رهن بمدى قوة عزيمته وثباته ومثابرته 
ف فز ايه للك الدقباكيو ا على الهم اج موز ركه او حوفت د 
كردي و اا ام اهدرو انق ررض لقن غ و کا 
SRR ESSERE ES‏ تكلم EEE EEN‏ 
الكقا هر یک شلك اه و یاف واه و هو 
القيادة الإدارية اترشيدة: 


النصوص القرآنية فى حق المصطفى ( ص) : - 
صد 
ر 6 2 لعفي وم و ا ص هر 
# وَشاورّهم فى الاس فإذا عرّمت فتوكل على الله 4 
و و ار ر ع ه صترا و رص 07 ده 9 
« فاصير كما صَبْرَ أولوأ العَرّمِ مِنَ الرُسل ولا تَسَتَعَجل هم 4 
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الاحاديث النبوية: - 


قوله علية الصلاة والسلام ( واللّه ياعم لو وضعوا الشمس فى يمينى 
الهو ماري فلح أن كرك هذ ا ر ا ركه عي تمر الله اهلكف 
دونه ) 

يقول أبو ذر الغفارى أوصانى رسول اللّه بخصال من الخير ( أوصانى ان 
ل حاف كن الله لومة لاقع واوضاق أن فول الجن وإن كان مرا ): 

إن أضعناب العزائم الواهتة ليس فى مكتتهم الصبن على الشدائد أو 
الثبات فى مواجهة الأخطار كما يجدر بنا أن نشير إلى أن القرآن الكريم 
وإن كان قد نفى العزم عن آدم عليه الصلاة والسلام فإن نقلة عنه فى قضية 
جزثئية وهى عدم أكله من الشجرة وبالرغم من ذلك فقد تعرض لبا القرآن 
الكريم واهتم بذكرها وأبرزها ليؤكد على آهمية العزم وآنه مطلب 
اساسى فى القائد الإذاري الرشيد حتى يستطيع المثابرة والثبات فى مواجهة 
العقبات والأخطار والتحديات التى تحول بينه وبين تحقيق المهام الموكول إليه 
تحقيقها من قبل قائده الأعلى تلك هى العزيمة وتلك هى مكانتها فى الإسلام 
ومن هنا كانت أهميتها كمقوم من أهم المقومات السلوكية الواجب 
توافرها فى القائد الإداري الرشيد. 

المقوم السلوكى السادس : الموضوعية : - 

الموضوعية أو العدالة الإنسانية هى أهم العوامل المؤدية إلى تماسك أفراد 
الجماعة والتفاهم من حول قائدهم وانقيادهم له كما أن افتقادها فى القائد 
الإداري إلى انصراف أفراد جماعته عنه وخروجهم عليه ويؤدى فى النهاية 
لنهايته والموضوعية تعنى تحييد الأهواء والرغبات والمصالح والشهوات 
والاجتهاد فى وضع الأمور والاشياء فى مواضعها الحقة بقدر المتاح من العلم 
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والإحاطة والقدرة والطاقة فالموضوعية هى من أهم العوامل المؤدية الى تماسك 
افراد الجماعة والتفاهم حول قائدهم وانتسابهم اليه وانقيادهم له كما أن 
فادها فن القاقد الاذارف مودق ”الى الصدرافةافراد مجتافعه نه وخروكيه 
علية ويودى فى النهاية بقيادته لذا فقد حرص الإسلام على تأكيد أهمية 
اروغ “كمغوح :من القومنات: افر ك الول افرط ف الفا 
الإداري الرشيد. 
النصوص القرآنية فى حق المصطفى ١‏ (ص) 
صد 

ا ا 1 98 - و رھ 

1 8 واس شتفم كبارت ولا تت اام وَقل ءَامنت بما 


أحرل الله ف 


ر 2 ور سد rod‏ ا کے ا ی 
وون اک ت بان لك وک کے ارآ 
ا ا e A E‏ 
« والنجم إذا هوّئ © ما صل صَاحِبكرٌ وما غوّى € وَمَا 
AAG‏ 
ينطق عن اهوّئ 4 
الأحاديث النبوية :+ - 
فون ی 9 ]ناكم و الکن فان الكو کد 
O OER ET ATE‏ 
قول المصطفى علية الصلاة والسلام : ( إنما آهلك الذين قبلكم أنهم 
حانوا إذا سرق فيهم الشريف تركده وإذا سرق فيهم الضعيف أقاموا عليه 
الحد وأيم الله لو أن فاطمة ابنة محمد سرقت لقطعت يدها ) 
LEONA‏ الفحاكم :رت الذهؤاه واترفيات AN‏ 
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والشهوات وقياسا على ذلك البدى يتأكد لنا أن الموضوعية واحد من مقومات 
القيادة الإدارية الرشيدة فى الإسلام. 

ويجدر بنا الإشارة إلى أن الموضوعية تتكامل وتتقوى بكل من مقوم 
الاسظفاء ومقوة الأنماق آم ذا اتعدما فان تر افر هدا اتقو يضف من الأمور 
اا كرف ا فف لد رهن على الفا الحومى كل وسقي ليها 
بكل الوسائل المشروعة وغير المشروعة إنما آلجآه الى ذلك دواعى وآسباب 
قوية ومصالح ومطامع شخصية يبغى تحقيقها من وراء كل هذا الحرص على 
القيافة:وما ذا الآمو كذلك فان لف الدواعى والأسباب سروف وة ذاكما 
مسار قراراته وتؤثر على كافة تصرفاته ومهما ادعى القائد الموضوعية أو 
حرص عليها فستظل تلك الدواعى والأسباب هى الباعث الحقيقي المستتر 
الذى يوجه قرارات وتصرفات هذا القائد الإداري. 

أا فوا لاان فا :اله يمذل السياج والخصين اتحصبين الزود هن 
الموضوعية ووقاياتها من سموم رياح الآهواء والشهوات والمصالح والرغبات 
حتى وان توافر مقوم الاصطفاء فقد يستجد من الأمور أمور تجعل هوى القائد 
ومصالحه ورغباته تدفعه للزيع عن الموضوعية فى موقف من المواقف هنا يآتى 
ووو الاضاق :ذلك ا و تحن السفيين الذي تحن ب الفاقن 
اذاف الرشية: دف هد له واد وكاو ننه ال و الح كن 
تزفق و قارات 

المقوم السلوكى السابع :الوافعية : - 

إن الوقوف على الواقع والتعرف عليه ومعايشته والتعامل معه يعتبر الزم 
الأمو و انتجاح القافى: اذاو اتوشية والقاكى مقاط ا كق را نين كانت 


أهداف وغايات محددة وتحقيق هذه الأهداف والغايات لابد أن ينطلق من 
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أرض الواقع ومن الظروف والاعتبارات البيئية الداخلية والخارجية المحيطة 
بمناخ وبيئة العمل وعلى القائد أن يوائم باستمرار بين الواقع وغاياته وآهدافه 
وان كانت الغايات والأهداف الإدارية ثابتة ومحددة فى المدى القصير على 
آقل تقدير فان آرض الواقع فى تغير مستمر وعلى القائد أن يتكيف مع هذا 
التغير بحيث يكون فى سلوكه وتصرقاته وقراراته متمشيا باستمرار مع 
متطلبات هذا الواقع ومقتضيات التغير الذى يطراً عليه والقائد الذى يرفض 
تقبل الواقع ويرفض الاعتراف بالواقعية إنما يرفض فى الحقيقة تحقيق 
أهدافة وغاياته فى دنيا الواقع ویآبی إلا أن تظل آحرما وامنيات وقد يكون 
درب مسلك الشعراء والحالمين المحلقين فى سماء المثل العليا وآفاق ما ينبغى 
أن يكون بغض النظر عما هو كائن أما القائد الإداري فانه لا يتتكر لما 
ينبغى أن يكون ولكنه يسعى إليه على ضوء ما هو كائن فهو يأخذ فى 
خسيائة لتحقيق أهدافة وقاياتة ++ 

1 - واقع ظروفه وقدراته 

2 - واقع ظروف وقدرات مرؤوسيه وتابعيه 

3 - واقعوظروف البيئة الداخلية والخارجية المحيطة بمرؤوسيه 

4 - واقع وظروف الرسالة الأهداف والغايات المنوط به تحقيقها 

بمثل هذه الواقعية والتحرك معها وفى ظلها يكون نجاح القائد الإداري 
فعلى قدر التزام القائد الإداري بهذه الواقعية وحرصه عليها فى سلوكه 
وتصرهاته وقراراته يكون نجاحه فى تحقيق أهدافه وغاياته. 

والواقعية فى الإسلام لبا أهمية كبيرة ولعل من أبرز خصائص الدين 
الإسلامى هو واقعية تشريعاته واحكامه وتمشيها مع مقتضيات النظرة 
الأضتانية الشليمة. 
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النصوص القرآنية فى حق المصطفى ( ص ) ٠:‏ - 
ل خَذ العفو واه مل بِالْعْرْفِ وَأعرضَ ن عن الججهايرت » 


١‏ قل إِنْمَا العلم عمد الله وَِنْمَا أكأ كذية مين 


الأحاديث النبوية: - 

قال المصطفى علية الصلاة والسلام : ( إذا امرتكم بأمر فأتوا منه ما 
اس ستطعتم وما د نهيتكم عنة فاجتنيوه ) 

قال المصطفى علية الصلاة والسلام : ( أمرت أن أخاطب الناس على 
قدر عقولہم ) 

المقوم السلوكى الثامن :الرحمة : - 

الرحمة تعد واحد من أهم المقومات القيادية الإسلامية الواجب توافرها 
فى القائدالإداري الرشيد وتتميز عن غيرها من المقومات بما لها من تأثير 
السريع للجماعة واختلافها على قائدها وانفضاضها من حولة وصدق الحق إذ 
كول 2 شيعا وطن بن الث لنت تم اوضق فك خليكل القني ذا مهو 

ومن أجل هذا حرص الإسلام على تأكيد أهمية الرحمة وضرورتها 


للقيادة الإدارية الرشيدة فى الإسلام. 
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النصوص القرآنية فى حق المصطفى ( ص ) ٠:‏ - 
© وَمَا أَرَسَلبَلَك3 إلا رة للعلمِيرتَ 4 
0 مر وو سك ر ناعير اه و 5 
« وَرَحْمَة لِلذِينَ ءامنوا نكم 4 
و کو ر ر دراو ور ر 
# وإنهد هدى وَرَحمة للمؤمنين 4 
الأحاديث النبوبة: - 
قال علية الصلاة والسلام ( إنما أنا رحمة مهداة ) 
قال علية الصلاة والسلام ( لا يرحم اللّه من لا يرحم الناس ) 
قال علية الصلاة والسلام ( من لا يرحم لا يُرحم ) 
ومن جماع تلك النصوص القرآنية والأحاديث النبوية يتأكد لنا مدى 
أكسيةالوحقة ا ا کات من الت مات السلوركية الأساسية التي ادت 
حكمة العليم الخبير توافرها فى هؤلاء الصفوة من القادة العظام الذين 
اختارهم الخالق لقيادة البشرية وهدايتها لطريق خيرها وسعادتها وقياسا على 
ذلك البدى يتبين لنا أن الرحمة تعد من أهم المقومات القيادية الاساسية 
الواجب توافرها فى القائد الإداري الرشيد فى الإسلام. 
والأحاديث النبوية أن نلفت النظر إلى أمرين :+ - 
الأمر الأول : - أن الرحمة لا تعنى التسيب وترك الأمور لأهواء المرؤسين 
فمؤاخذة المخطىء بخطئة والمتسيب لا يتنافى مع الرحمة بل اننا نرى ان عقاب 
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خطئه وانحرافه حتى يعتاد الخطأ والانحراف ويصبح من الصعب تقويم 
سلوكه وانحرافه وفى هذا جناية ما بعدها جناية لا يعادلا بحال من الأحوال 
مؤاخذة المخطىء وعقابه على الخطاً فى حينه. 

الأمرالثانى : - أن رحمة القائد ليست قاصرة على المحسن دون المسىء 
كما أنها ليست قاصرة على الاتباع والمؤيدين محجوبة عن المخالفين 
والمعارضين بل إنها رحمة عامة شاملة موصولة للجميع وليست محجوية عن 
أحد :وصداق وسؤل الله اذ يقرل غق الرهمة آنا ليمنت برخمة ‏ الخدكه 
صاحبه ولكنها رحمة العامة ). 

ويجدر بنا ان نشير هنا إلى أن مثل تلك الرحمة تستوجب من القائد دوام 
عفوه عن تابعيه واستغفاره لبم ولا شك أن مثل هذا العفو والاستغفار سوف 
يتيح تهيئة المناخ الصحى الملائم لكى يقبل ويساهم افراد الجماعة بايجابية 
قو آل هو بحل قفد افا او وا غ فس مكيار وا 
ولقد تبين عند مناقشتنا لمقوم الشورى كيف أوجب الحق سبحانه على القائد 
الإداري أعمال تلك الرحمة قبل أعمال الشورى فحثه وألزمه بوجوب عفوه عن 
تابعيه واستغفاره لبم قبل ان يستحثه ويلزمه بوجوب استشارته لمرؤسيه 


وتابعيه. 

تلك هى الرحمة فى الإسلام وتلك هى أهميتها كمقوم من أهم المقومات 
ارك الو اهب هراهرها فى القاقه ا رى الرشين: 

المقوم السلوكى التاسع : الصبر: - 


يعتبر الصبر واحدا من أهم مقومات القيادة الإسلامية للقائد الإداري 
لتحقيق الأهداف والغايات المطلوبة منه كقائد إداري فالقائد الإداري مطلوب 


مه مھ مھ امه 


منة تحقفيق غايات وأهداف محددة ويعمل فى ظل ظروف وأوضاع متغيرة وما 
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أكثر العقبات التى تعترضه والتحديات التى تواجهه فى مسيرته نحو تحقيق 
هذه الأهداف والغايات وفى مواجهة هذه الحالات والمواقف وتلك العقبات 
والتحديات غالبا ما يكون الصبر هو العلاج الناجح والوسيلة الفعالة لمواجهة 
تلك العقبات والتحديات والصبر فوق أنه مطلوب لذاته كمقوم من المقومات 
الإدارية الرشيدة فهو بالإضافة إلى ذلك ضرورة لا غنى عنها لتوافر عديد من 
المقومات الأخرى للقيادة الإدارية وهو فى ذات الوقت نتاج للعديد من هذه 
المقومات ومن ذلك أن الرحمة واللين وخفض الجناح الثورى والقدوة والتعلم 
والتعليم كل تلك المقومات وغيرها يتطلب اكتسابها توافر قدر كبير من 
الصبر لدى القائد الإداري ومن ناحية أخرى فان توافر الصبر والقدرة عليه 
رهن بمدى وضوح البدف ومدى ايمان القائد بهذه الأهداف ومدى ثقته فى 
المنهج والاحكام والقواعد التشريعية الذى يعمل فى اطارها ولعل هذا يؤكد 
مرة أخرى مدى تكامل وتضافر مقومات القيادة الإدارية وآنها تتقوى وتنمو 
فاعليتها بقوة ونمو إحداها وأنها تضعف وتخبو فعاليتها بالضعف والوهن الذى 
يصيب أيا من هذه المقومات من هنا كانت أهمية الحرص على تضافر وتوافر 
تلك المقومات وتكاملها فى القائد الإداري الرشيد ولقد كان المصطفى علية 
الصلاة والسلام المثل والنموذج المتكامل فى ذلك الذى جمع بين كافة تلك 
المقومات فى بنائها وكمالبا الإنسانى وتصفح آيات الحق ودراساتها وتدبرها 
يتبين منها مدى أهمية الصبر كمقوم من مقومات القيادة فى الإسلام وآنه 
كان واحدا من دعائم القيادة الأساسية لتلك الصفوة من الرسل الكرام 
الذين اصطفاهم الله لقيادة وهداية الإنسانية وأنهم جميعا عليهم الصلاة 
والسلام قد كان لبم شرف الاتصاف بالصبر وإن تفاوتت حظوظهم. 


النصوص القرآنية فى حق المصطفى ( ص): - 
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الاحاديث النبوية : - 

فول اكضصطفن علي ةالصطلاة والساذم +( اليس الشديك بالصدرعة إنمنا 
الشديد الذى يملك نفسة عند الغضب ). 

قول المصطفى علية الصلاة والسلام ( إن استطعت أن تعمل لله بالرضا 
فى اليقين فافعل وإن لم تستطيع فاصبر فإن فى الصبر على ما تكره خيرا 
كثيرا واعلم أن النصر مع الصبروآن الفرج مع الكرب وآن مع العسر يسرا). 


المقوم السلوكى العاشر : التوكل + - 
القائد الإداري موڪول إليه اصلا من قبل رب العمل مياشرة أمور 
واختصاصات معينة تعينه على تحقيق 5 أهداف وغايات محددة فهو وڪيل ليس 


لذالد وان جو تفيل والتقريكن من فين ل ای اسل وا 
الإداري يعمل فى ظل ظروف متغيرة وأوضاع متقلبة والتحديات التى تواجهه 
كوو لون اضد ىا جورت مكو وه راكن " SEE a‏ ننه لفن ليان 
وتقف حائلا بينة وبين المضى قدما فى تحقيق الأهداف والغايات والأهداف 
المنوط به تحقيقها فعلى القائد الإداري أن يبذل غاية جهده ووسعه فى سبيل 
a‏ كلها ECE Ia‏ امن افد SE a E‏ مض قث فيك 
لوار ی و ا يحب ليه اون ب 
الأفن وهو هط الاين "الال اي وك فة هافن دف لر ك 
ت او ع و تلك انت و اواك هة الرجوع مو الفاقه 
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الإداري الى القائد الاعلى وطلب العون منه عند عجزه عن مواجهة اى عقبات 


النصوص القرآنية من حق المصطفى ( ص ): - 


صد صد 


الاحاديث النبوية : - 

قال المصطفى عليةا لصلاة والسلام لابن عباس :+ - 

( يا غلام إنى اعلمك كلمات احفظ الله يحفظك احفظ الله تجده 
تجاهك إذا سألت فاسأل الله وإذا استعنت فاستعن بالله واعلم أن الأمة لو 
اجتمعت على أن ينفعوك بشىء لم ينفعوك إلا بشىء قد كتبه الله لك وأن 
اجتمعت على أن يضروك بشىء لم يضروك إلا بشىء قد كتبه الله عليك 

المقوم السلوكى الحادى عشر : المهابة : - 

الأؤناخة 'الكخفيقية هن كلك ,انها ”اتد من مار ت لفاك لجنا مته 
فعدله ومساواته بينهم تدعو مرؤوسيه لمهابته وحسمه وجرأته وأخذه على يد 
المسىء وأخذه بيد المحسن ومطابقة فعله فوله وترفعه عن الدنيا وصغار الامور 
وبعده عن مواطن الشبهات وعدم تبذله أو فحشه فى القول كل هذه الامور 
اترات وا ايا عن العوافك السات الخو ال تك اا 
المهابة وتجعله مهابا لدى مرؤسيه فيقبلون على طاعته وتنفيذ آوامره بحب 
وإجلال. 
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النصوص القرآنية فى حق المصطفى ( ص): - 


قال ااي ع اتن وال ا :إن ل ااا ن بان 
eS Oa OS RA SE‏ 
يطوفون بة ويعجبون له ويقولون هلا وضعت هذه اللبنة قال فأنا اللبنة وآنا 
ا ان 
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الجزء الثانى 
أصول التنظيم والإدارة فى الفكر المحاصر 


ماهية الإدارة: - 

يقصد بها الاجراءات المتخذة لوضع السياسات العامة موضع التنفيد وهى 
المعرفة الصحيحة لما نريد من الرجال أن يقوموا بعمله ثم رؤيتك اياهم يعملون 
بأحسن طريقة وارخصها وهی التنيؤق والتخطيط والتنظيم وإصدار الأوامر 
والتنسيق والرقابة. 

ويعرفها بعض العلماء بأنها نوع من الجهد البشرى المتعاون الذى يتميز 
بدرجة عالية من الرشد ويمكننا ان نميز الملامح التالية لبذا التعريف : - 

1 - أن الإدارة تتصف بدرجة كبيرة من الرشد وليس كلة. 

2 - الإدارة ليست هى نمط التعاون البشرى الوحيد المتصف بالرشد 
فالمعروف أن بعض النظم الاقتصادية المختلفة تستخدم المنافسة بين 
الشركات التى تمثل تعاونا بقصد تحقيق نوع من العمل الرشيد فيما 

اهمية التنظيم : - 

تعود أهمية التنظيم إلى حاجة الآفراد للتعاون من أجل تحقيق أهداف 
يعجز كل فرد منهم عن تحقيقها بمفردة وذلك لضعف القوة الجسدية 
والامكانيات المادية الخاصة بكل فرد على حدة. 
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ولا يكتفى التنظيم بالوصول إلى تحقيق الأهداف بل يسعى إلى تحقيق 
الأهداف بفاعلية وكفاءة أى باستخدام أقل الامكانيات والموارد البشرية 


والمادية فى أقصر وقت ممكن 
الطرق التى يؤثر بها لتنظيم فى الأفراد العاملين فيه وهی كالأتى : - 
1 - يقسمالتنظيم العمل بين أفراده : 
وذلك بإعطاء كل موظف عملا معينا بحيث يحدد جهده ويركز انتباهة 
فى هذا العمل 
2 - ينشىء التنظيم إجراءات قياسية : 
وذلك بوضع إجراءات نمطية تعفى الموظفين من عبء وضعها فى كل 
مرة يحتاجون إليها 
3 - ينقل التنظيم قرارات السلطة : 
وذلك بتوزيع هذه القرارات إلى أدنى وإلى أعلى وإلى الجنب داخل 
المستويات الإدارية للموظفين حتى يتمكن الموظف فى اداء عملة بوضوح 
4 - يوفرالتنظيم نظاما للاتصالات : 
وذلك باعلان كافة أنواع البيانات من الأوامر الى الشائعات عبر خطوط 
شبكة للاتصالات الرسمية وغير الرسمية. 
5 - يدرب ويعلم التنظيم أفراده : 


ذلك فى مجالات المعرفة والمهارات والولاء قق التدريب ظفىن 
و فى مع والمهارات و ويحمقى ريب 4 
ل ر 4 - لتنظيم 
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أما فى تخلف التنظيم فان العمل سيسودة الفوضى والارتباك والاهتمام 


بالأعمال غير البامة وغير المطلوبة على حساب الأعمال المطلوبة وينتهى الآمر 
الى ظهور الأزمات وتفاقم المشكلات وعدم تحقيق الأهداف. 


1 


١‏ مفهوم التنظيم : يعتبر التنظيم الوظيفة الثانية من الوظائف 
الإدارية والتنظيم هنا يقصد بة كل عمل يتم بوجبة تحديد أنشطة 
ENE EES Es‏ ق ا كا اداه 
المالية وإدارة التسويق وأقسامها ولجانها وعلاقات هذه المكونات مع 
بعضها البعض من خلال تحديد السلطة والمسئولية والتفويض 
والمركزية واللامركزية ونطاق الإشراف وغيرها فى سبيل تحقيق 
اليدف: 

- فوائد التنظيم : لا شك أن للتنظيم فوائد متعددة يمكن توضيح 
أهمها فى الأتى توزيع الأعمال والأنشطة بشكل عملى 

يقتضنئ التنظيم غل الأزدواخية قى الاختصاطيات 

يحدد التنظيم :العلاقات بين العاملين بشكل واضح 


فاق ف سيق وا يوا الأ عبان 


3 - خطوات أو مراحل التنظيم : - بعد أن حددنا للتنظيم ووضحنا 


فوائده نأتى الى نقطة اساسية ومهمة وهى كيفية القيام بعملية التنظيم 
ولتوضيح ذلك دعنا نتحدث بالشكل التالى : - 


عل ay‏ تكلام ]كارك لبن الشركة E‏ هي SE‏ تيطعا هذا 
الكبين لرك هدا 
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دعنا نستعرض هذه الخطوات بشىء من الإيجاز كما يلى ٠:‏ - 

الخطوة الأولى : 
أهدافهم من انشاء هذه الشركة من أجل تحديد نوع وعدد الوظائف ( 
الانشطة ) التى يتطلبها تحقيق هذا البدف فإذا كان هدف المنشأه هوانتاج 
سلعة لتسويقها فى السوق المحلية مثلا بفرض تحقيق هدف مرضى فإن الخبير 
فى هذه الحالة سيكون قد حدد بداية الطريق وسينقل إلى الخطوة التالية لبا. 

الخطوة الثانية + - 

فيل الكبيرعن إغوداه رات حا الاعات القن لا تفن 
البدف المبين © (النقطة 1 ) ومن هذه النشاطات تصميم المنتج» اختيار 
السنوى» جدولة الانتاج» استلام المواد» تخزين الواد» صرف الموادء 
والتمويل» وضع الموازنات» امساك السجلات المحاسبية. 

الخطوة الثالثة :+ - 

بعد أن ينتهى الخبير من إعداد كشف تفصيلى لجميع الأنشطة اللازمة 
خط و رهس كك القكدا كانه سهد دوو الا كف وهل نكن هذه لط 
المتتوعة يمكن لإدارة واحدة أوقسم واحد أن يقوم بها جميعا ؟ بالتأكيد فإن 
الجواب سيكون هو ( لا) لأنة لا يعقل أن تقوم إدارة واحدة بجميع الأعمال 
المالية والإنتاجية والتسويقية وبالتالى فإن هذه الخطوة ستركز على تجميع 
الأنقتطة الفغائية معا ووضهها فى وتحدة إكارية وااحدة وليك السوان الآن امنا 


71 


هو آساس التجميع لبذه الانشطة؟ هل التشابة فى الوظيفة بمعنى أن 
NEBE‏ مححفهها او العقابة ENES E‏ معت NE ENR‏ 
كوكم عقا اكه تلوكتانة عاك هذا «الشوا ل نكن القول ١‏ افا اسن 
متعددة لتجميع الأنشطة ( تكوين الإدارات ) ومن أهم هذه الأسس : - 
TEE‏ 
ا 
ت - التقسيم حسب العملاء 
فال تبث ا ارا 
ANE‏ 
وفيمايلى توضيح موجز لكل نوع من هذه الأنواع : - 
أ - التقسيم على أساس الوظيفة : - 
ويعتبر اكثر شيوعاً وفيه كافة الانشطة المرتبطة بمجال معين فى 
EEN SEES Ag E,‏ فق ا إذاوة نوا عه KALLA‏ 
فا واد 
المذوو اغاغ :ا OE PIE E TE DE‏ 
المواود النشوية" دان الشتريات والتمويل ) 
ب -التقسيم حسب المنقج : - 
Nas‏ هلى اعنم EE E ES IES‏ 
معين فى وحدة إدارية واحدة ويستخدم فى المنشأت الكبيرة 
الاين ا معديو E‏ سكو هناف اللو 
a‏ 
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ج-التقسيم على أساس العملاء :ه - 

ويستخدم عندما تتعامل المنظمة مع عدة أنواع من العملاء مثل الشباب 
الا ال ورانا 

المدير العام ( منتجات نسائية - قسم المنتجات الرجالية) 

د -التقسيم حسب المناطق الجغرافية: - 

ويستخدم فى المنظمات التى يشمل نشاطها مناطق جغرافية متعددة سواء 
محلية أو دولية. 

المدير العام ( مديرمنطقةالقاهرة - مدير منطقة الإسكندرية ) 

ه التقسيم على أساس الإنتاج ( العمليات )+ - 

وهنا يتم التقسيم إلى إدارات طبقا لمراحل العمليات الصناعية المستخدمة 
فى التصنيع. 

المدير العام (إدارةالغزل - إدارة النسيج - إدارة الصباغة - إدارة 
التجهيز). 

الخطوة الرابعة : - 

نحديد العلافات التنظيمية :+ - 

بعد تكوين الوحدات الإدارية فإنة لابد من ربط هذه الوحدات مع 
بعضها من خلال تحديد العلاقات المناسبة بين العاملين فى مختلف المستويات 
الإدارية رأسيا وافقيا وهذه العلاقات التنظيمية تتصل بمفاهيم أساسية أهمها 
كما هو مبين فى الشكل أدناه ٠:‏ - 
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العلاقات التنظيمية تشتمل على ( السلطة والمسؤولية - التفويض - 
المركزية واللامركزية - نطاق الإشراف - اللجان ) 

وفيما يلى توضيح سليم لهذه المفاهيم : - 

1 -السلطة : هى الحق القانونى والشرعى فى إصدار الأوامر للأخرين 
للقيام بعمل معين وهناك أربعة أنواع من السلطات : - 

أ -السلطة التنفيذية : هى السلطة التى لبا الحق فى إصدار الأوامر ولا 
السلطة الوظيفية ) ولكن يشمل كل المجالات. 

ب - السلطة الاستشارية : هى الحق فى تقديم النصح والاستشارة 
لأصحاب السلطة التنفيذية وتكون غير ملزمة التنفيذ من قبل الأخرين 

ج -السلطة الوظيفية (التخصصية ) : هى السلطة التى يستمدها صاحبها 
مو انش مات الق يقدمها: ]لق الأذارات الأحرى لمن مكمه كوه ردا 
عليها كما هو فى السلطة التنفيذية ولكن بحكم الخدمات التخصصية 
التى يقدمها لہا. 

د - سلطة اللجان : وهى السلطة التى تمارس من قبل اللجان وقد تكون 
اللجان التنفيذية أو الاستشارية 

2 -المسؤولية : -هى إلتزام الفرد بتنفيذ الواجبات والأعمال التى تعهد 
إليه من سلطة أعلى. 

3 - تفويض السلطة: - هى عملية بموجبها يتم منح السلطة من الرئيس 
إلى المرؤوس لآداء عمل معين 


74 


4 -المركزية واللامركزية: - 

المركزية :هن احصدر جق تحاف اقرا ر سن ك الكل اتف من أ 
تركز السلطة فى الإدارة العليا 

اللامركزية هى عدارة عن تقل حو اتضاد القزان فن امات السظيهة 
الأخرى ( الأدنى ) أو الفروع بموجب قواعد تشريعية وتختلف اللامركزية عن 
التفويض فى أن اللامركزية تتم بموجب قواعد تشريعية وليست منحة كما 
هو الحال فى التفويض كما أن المفوض يبقى مسئولاً عن نتائج الاعمال التى 
فوضها. 

5 -نطاق الإشراف : يقصد بة عدد المرؤوسين الذين يشرف عليهم إداري 
واحد ويخضعون لسلطته . 

6 - اللجان : هى عبارة عن مجموعة من الأفراد المعنين أو المنتخبين 
يعهد إليهم كجماعة بمسؤولية القيام بعمل معين وقد تكون اللجنة 
تنفيذية أو استشارية 

الخطوة الخامسة: 

تحديد العلاقات بين الوحدات الإدارية بعد إنشاء الوحدات الإدارية فى 
المنظمة كالإدارة المالية وإدارة الانتاج وإدارة التسويق وإدارةالموارد البشرية 
لابد من ايجاد التنسيق بينها من خلال ايجاد شبكة اتصالات رسمية بينهم 
تسمح بتبادل بيانات والمعلومات بانسياب ويسر. 

الخطوة السادسة : 
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بعد الانتهاء من عملية البيكل التنظيمى تبدأ عملية اختيار الأفراد لشغل 
الوظائف الموجودة فى البيكل ولابد أن يكون الاختيار قائم على مبداً ( 
ارلا ابم ك لكان ا 

الخطوة السابعة: - 

سم اليكل الفط على فكل مح اة علي ا 
التنظيمية ) : 


ونطاق الإشراف لكل شخص وعدد المستويات الإدارية وتعطى فكرة عن 
اا سوب الشقافة و كد قن اتشر رك اتات السلطة من اعلى إن 
أسفل وقد تكون الخريطة من اليمين إلى اليسار وقد تكون دائرية 

الخطوة الثامنة : 

إعداد الدليل التنظيمى :+ - 

فى هذه المرحلة يعمل الخبير على إعداد ما يسمى بالدليل التنظيمى وهو 
عبارة عن ملخص كتيب يتضمن اسم المنظمة وعنوانها وأهدافها وسياساتها 
وهيكلها التنظيمى بتقسيماته الرئيسية والفرعية وإجراءاتها. 

الخطوة التاسعة :+ - 

تتمثل فى ضرورة مراقبة عملية التنظيم بشكل دائم ومستمر وإدخال 
التعديلات المناسبة عليه عند الحاجة كذلك حتى يلبى أى متغيرات مطلوبة 
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عناصر الإدارة أهمها ما يلى : 

1 -الإدارة نشاط إنسانى هادف : فالإدارة هى الوسيلة لترجمة الأهداف 
المرغوبة إلى انجازات واقعية كما أن صفة الإنسانية تجعل من الإدارة شكلا 
من اشكال الممارسات اليومية لكل إنسان يهدف إلى إنجازات محددة. 

2 - الإدارة هى نشاط عقلى بالدرجة الاولى ومن ثم تتصف بالرشد. 

3 - الإدارة هى نظام متكامل متفاعل مع البيئة وهذا النظام يشتمل 
ھل 2 

* المدخلات : - وتشمل جميع العاملين فى المنظمة على اختلاف 
مستوياتهم الإدارية بعيمهم ومعتقداتهم ومعارفهم وكذلك الأموال والمعدات 
والمواد الخام والمعلومات المتصلة بالظاهرة الإدارية وهذه المدخلات تتفاعل 
وتتكامل سواء داخل المنظمة أو مع البيئة الخارجية. 

+ الأنشطة والوظائف الإدارية : وهى الأنشطة والوظائف تضم التخطيط 
والتنظيم والتوجية والرقابة 

46 مخرجات العملية الإدارية : - وهى السلع والخدمات والأخطار على 
اختلاف أنواعها مما تتطلبة البيئة الخارجية للمنظمة. 

ويتطلب من الشخص المدير فى معاملةالناس من مرؤوسين وزملاء 
ورؤساء أن يتمتع بعدد ومن المهارات اهمها : - 

٠‏ مهارةإنسانية : لضرورة تعامله مع العنصر البشرى 

٠‏ مهارةفنية : ترتبط بطبيعة العمل ومتطلباته 

© مهارة فكرية : لإمكانية مواجهة المشكلات المستقبلية والقدرة 
على حلها. 
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أنواع الإدارة 

الإدارة العامة :ه - 

إن الإدارة العامة هى الإدارة الحكومية التى تستهدف تنفيذ سياسات 
الدولة سواء فى ذلك الخدمة آم الإنتاجية بل وأيضا كل ما يتعلق بتنفيذ 
القوانين واللوائح الواجبة التطبيق. 

إدارة الأعمال : - تستهدف إدارة الأعمال اوجه النشاط الاقتصادى 
الا ف تعدو اتروع ومن ولاك هته لتر كين على السطف و 
فى المجال الاقتصادى. 

الإدارة المحلية : - هى تتعلق بتنظيم العلاقة بين السلطة المركزية فى 
الدولة وبين الوحدات المحلية المنتشرة جغرافيا فى إقليم الدولة. 

الإدارة الدولية + - يقصد يها إدارة المنظمات التى لہا صفة دولية والتى لا 
تتبع أيا من الحكومات التى تمثل بها ومن أمثلة ذلك هيئة الآمم المتحدة 
وجامعة الدول العربية واتحاد الدول الإفريقية. 
المبادىء العامة للإدارة 
وللإدارة أربعة عشر مبدأ هى + - 
1 - تقسيم العمل : - وهى أساس ضرورى لرفع الكفاية فى استخدام 

العمال. 

والعڪس وقد أوضح علماء الإدارة بان السلطة تتڪون من عنصرين 

هما السلطة الرسمية التى يستمدها المديرمن وظيفته الرسمية فى 

التنظيم والثانى هو السلطة الشخصية ويستمدها المدير من ذكائه 

وخبراته وخلقه وشخصيته وطريقة تعامله مع الاخرين. 
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3 -الضبط والريط : - وهى احترام النظم واللوائح ويقتضى ذلك الكفاءة 
من المديرين على مستوى. 

4 - وحدةالأمر: - ويقتضى هذا المبدأ البدأ بتلقي الفرد الأوامر من مصدر 

5 -وحدة التوجية : -أى أن النشاط المراد بة تحقيق هدف واحد لابد ان 
يكون مصدر التوجية له واحد ومبدأ وحدة الآأمر يختص بتوجية الأفراد 
ومبداً التوجيه يختص بتوجية النشاط. 

6 -تبعية المصالح الشخصية للصالح العام : - فعلى الدوام يجب ألا تتضارب 
فمسؤولية الإدارة هى التوفيق بين المصلحتين. 

7 -مكافاأة الأفراد : - حيث يجب مكافأة العامل مكافأة عادلة تتناسب 
مع جهده وفى نفس الوقت لا تضر بصاحب العمل أى تحقيق الرضا 

8 -المركزية : - حيث يتم تركيز السلطة وتوزيعها حسب احتياجات 
التنظيم وظروفه بما يؤدى إلى أحسن أداء ممڪن. 

9 -التسلسل الإداري : - وهذا التسلسل يسير تبعا للسلطة من أعلى إلى 
اسفل ويجب على كل فرد أن يلتزم بهذا الخط وآلا يتجاوزه دون داع 
عند الاتصال برؤساته. 

0 -الترتيب والنظام : - ويشمل الترتيب والنظام للعنصر غير البشرى 
والترتيب والنظام الاجتماعى للعنصر البشرى بحيث يكون هناك 
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11 


12 


13 


14 


- استقرار العاملين : - حيث أن عدم الاستقرار للعاملين هو من اسباب 
الأداوة السيكة: و إكارها نمضا ی ] لد ا ا دا تات 
وأخطار كبيرة زيادة معدل دوران العمل . 

-المبادرة : - حيث تعنى المبادرة التفكير فى خطة ثم تنفيذها ويطالب 
المديرين بإعطاء الفرصة لمساعدتهم للمشاركة فى هذه العملية. 

- الروح الجماعية : - وهو امتداد لمبداً وحدة مصدر الأمر التى تبين 
لخا إلى العمل وا هه ونال الاتصنال. 

- روح التعاون أوروح الفريق: -أى أن يعمل الأفراد فى شكل فريق وذلك 
عن طريق التعاون بينهم لأن الاتحاد قوة والقوة فى الاتحاد. 

عناصر الإدارة: 

1 -التخطيط: - ويتضمن التخطيط تحديد الأهداف المطلوب 
الوصول إليها وخط سير العمل ومراحل والطرق المستخدمة 
والتخطيط الجيد يتطلب الوحدة والمرونة والاستمرار والدقة بيئما 
يؤدى التخطيط الردىء أو عدم وجود تخطيط إلى عدم كفاية 
الإدارة. 

2 - التنظيم : - إن ت تنظيم المشروع هو تزويدة بكل شىء يساعده 
فى العمل من مواد اولية وعدد ورآسمال وأفراد وان الوظيفة 
التتظيمية للعديرون هى تحاف روان يق الأفراد و الا انات 
المادية فى اشرو بالشكل'! الى «نشاط والعمل على اتخاذ 
قرارات واضحة ودقيقة عن طريق توحيد اصدار الأوامر 
والاختيار السليم والتدريب. 
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3 -إصدار الأوامر : إن هذه الوظيفة من جانب المدير صفات 
استشائية مثل المامة بالافراد العاملين معه وتفهمه مبداً 
الاتفاقيات التى تربط المشروع والافراد العاملين فيه وأن يكون 
المدير مثالا وقدوة حسنة لغيره والا يغرق نفسه فى التفاصيل. 

4 -التنسيق : قصد بها ايجاد نوع من الترابط والتجانس بين 
الأعمال وبين الأشخاص المنوط بهم تنفيذها مع المحاولة المستمرة 
لتحقيق التعاون بينهم. 

5 -الرقاية 4 هی التاكد :من أن كل غمل كذ تم تدم طبع 
للخطة المرسومة وتبعا للأوامر المصدرة والإجراءات الملوضوعية 
وأكن :أن "الرفاية ا ق ع مال هة ولد وان 
الإنحراف والإجراءات اللازمة لمنع تكراره. 

اتخاذ القرار 
يعتبر موضوع اتخاذ القرارات من الموضوعات الشيقة علميا لآنها تستمد 
فاعليتها وقدرتها من التفكير المنظم والذهن المتفتح والطرق الكمية 


الحديثة وتحتاج الى مدير ذو شخصية وعقلية متمكلة وعلى درجة كبيرة 
جدا من الذكڪاء. 


ومن أهم ما نخلص به فى هذا المجال مايلى : - 
1 2 عم اتحاذ القزاراتعملية مستمرزة ولا تقتصبر على نقاط دون الخو 
وهى تؤخذ على جميع مستويات المنظمة بل على مستوى الفرد العادى. 
2 - إن عملية التخطيط واتخاذ القرارات عمليتان مرتبطان لا يمكن 
فصلهما لتشابه ظروف وطبيعة كل منها والتخطيط يشمل اتخاذ 
القرارات. 
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عرقت و العزاز على رة اتراو اة ار ت عير 
المخططة :]ند ا اة ود على ري ا10 الس 
والتنفيدية. 

لغوطلية كا العزارا کک د وا د و کی يكون 
لأخن.هنذة البداكل ولذلك تحتاجع إلى غناية فائقة تدى المذيرين. 

لكى يكون هناك نظام فعال لاتخاذ القرارات فيجب أن يدعمه نظام 
جيد للاتصالات وأخر للمعلومات. 

زو مزاع الأقراد و ا وی ينفاد رشا رحن هن اناده 
ويستثى من ذلك القرارات السرية. 

مكو اجك طن كا انط قال على يرون فيا نين 
خلال EEE‏ نعية العرازا ف القن | بهد وهنا 

شاك عملية امخاذ"القوازات امل «وظروف: هديد دال وار 
آل شيعت او اع ماف شد الحترو هي كا او ال نكن 
كبير بشخصية المدير وذكائه وقدرته على التصرف وحسم الامور. 
التنظيم وأهميته : 


تعنى وظيفة التنظيم القيام بتحديد اوجه النشاط اللازمة لتحقيق 


الأهداف السابق تحديدها فى التخطيط ثم تجميع هذه الآنشطة فى شكل 


ادارات واقسام وبعد ذلك يتم تحديد السلطات والمسؤوليات اللازمة للقيام 


بايجاز هذه الانشطة مع تحديد العلاقات التنظيمية بين مختلف افراد 
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مبادىء التنظيم الجيد: - 

1 - تعديد الأهداف : - إن الغرض الاساسى من القيام بوظيفة 
التخطيط هو تحديد الأهداف بدقة وموضوعية ووضوح ولا يمكن قيام 
التنظيم إلا لتحقيق أهداف واضحة ومحددة فالتنظيم ينشأ لتحقيق هذه 
الأهداف سواء على مستوى الفرد أو مستوى المنظمة. 

2 - التخصص : - وهذا يعنى أن يقتصر اداء أو انجاز كل فرد على 
القيام بعمل معين أو وظيفة محددة ثم تجميع هذه الوظائف فى شكل أقسام 
أو ادارات ومزايا التخصص عديدة منها زيادة خبرة وكفاية الفرد نظرا 
لتعوده عليه واستمراره فيه. 

وكلما تخصص الإنسان فى القيام بعمل واحد كلما ازداد اتقانه لبذا 
العمل وظهرت مهارته فيه وهذا يؤدى الى اتمام العمل بكفاءه وفاعليه. 

وترجع اهمية التخصص من خلال المنفعة الكبيرة المتحققة عند مراعاته 
ومن خلال الخسائر والاحتكاكات الحادثه عند اهماله 

ونلاحظ أن تقسيم العمل على أساس مبدأ التخصص يحقق عدة مزايا من 
اهمها: - 

1 - تحقيق الفاعلية والكفاءة فى العمل : - حيث يتم انجاز العمل بسرعة 
مع جودة فى الأداء نتيجة لمهارة العامل المتخصص. 

2 - توفير الوقت : - لأن التخصص يؤدى الى استثمار الوقت فى عمل 
واحد ومنع ضياعة فى حالة التحول من عمل إلى اخر 

3 - الاستفادة من مشاركة الآلات : - لأن تقسيم العمل يؤدى الى امكانية 
اسناد الجزء المتكرر منه الى إحدى الآلات حيث يؤدى بكفاءة 
وفاعلية. 
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4 - تيسير شغل الوظائف والأعمال : - لأن توافر التخصص والكفاءة 
يتحقق بالنسبة للعمل الواحد بصورة أكثر من تحققه بالنسبة للاعمال 
المتعددة. 

5 - منع الصدام والاحتكاك بين العاملين : - لأن كل موظف أو عامل 
التخصص يمنع الاحتكاك الذى قد يحدث عند اهمال هذا المبداً 
ومعروف ان الاحتكاك بين العاملين يؤدى إلى تعطيل العمل وقلة 
كفاءته وضعف قاعليته. 

6 - التنسيق ؛ - ويقوم التنظيم الحكفء بتحقيق التعاون المطلوب بين 
مختلف الأفراد والإدارات والتنسيق بين مختلف الأهداف حتى لا يأتى الانجاز 
ا فد كاد او ا 

7 - ديد السلطة : - يجب أن يحدد البناء التنظيمى الفعال 
السلطات المصاحبة لأداء الأعمال فالسلطة هى الحق المخول من التنظيم لأداء 
العمل ولذلك فالسلطة تتدرج من أعلى إلى أسفل هبوطا حتى نصل إلى مستوى 
الملاحظين او اقسام الاشراف وهذا ما يعرف باسم سلسلة الأوامر أو المبداً 
السلمى فى التنظيم. 
السلطة هى : الحق الشرعى لاداء عمل معين 

نجديد المسؤولية : - والمسؤولية هى التزام فالفرد المكلف بأداء عمل 
معين تعطى لة سلطة أداؤه كما يحاسب على كيفية الأداء والنتيجة النهائية. 

والمسؤولية هى : المحاسبة عن الواجبات الناتجة عن السلطة الممنوحة 
فالمسؤولية رد فعل للسلطة. 
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والسلطة تحمل معها المسئولية» والمسئولية تنتج عن وجود السلطة فلا 
يمكن أن توجد سلطة بلا مسئولية ولا حساب عن إنجاز الأعمال المطلوبة من 
صاحب السلطة ولا يجوز أن يسأل فرد عن الأعمال التى كلف بها ما دام لم 
يحصل على السلطة الكافية لإنجاز مثل هذه الاعمال وهذا ما يقتضية المنطق 
وتقرره قواعد العدالة. 

1 - مراعاة البساطة فى البناء التنظيهى : - حيث يتم استبعاد الاعمال 
غير الضرورية والتركيز على الأعمال المطلوبة فقط. 

2 - الكفاية : - حيث يتم تحقيق الأهداف بأقل تكلفة وبأنسب 
الوسائل والطرق. 

3 - بدء التنظيم حول الوظائف وليس حول الاشخاص : - وهذه المبدأ من 
المبادىء البامة التى يجب أن تلاقى اهتماما كبيرا وخاصة فى الدول النامية 
حيث يقوم التنظيم لتحقيق أهداف وبالتالى يحدد طبيعة الاعمال والوظائف 
المطلوية: 

4 - تفويض السلطة : - التنظيم الجيد هو الذى يوفر تطبيق هذا المبدأ 
حيث تفوض السلطة من أعلى إلى اسفل بمعنى أن يتنازل مسؤول معين عن 
جزء من سلطاته لاحد مرؤوسيه فى سبيل القيام بهذا العمل. 

يعتبر التفويض الاساس الأول فى فاعلية التنظيم وكفاءته كما انه 
يعتبر العامل الرئيسى فى نجاح التنظيم حالة استخدامة أو فشلة. 

فالآصل فى التفويض هو اختصاص الرئيس بالعمل وقيام المرؤس بأداء 
هذا العمل لا يكون إلا على سبيل الاستثناء فقيام المرؤس بآداء عمل الرئيس 
لا يكون على سبيل الاختصاص بأداء هذا العمل بل يكون على سبيل الإنابة 
فى ادائه والتفويض فى ممارسته. 
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وقد قرر فقهاء الإدارة العامة عدم جواز التفويض فى بعض المسائل 
ومنها : - 

1 -المسائل المالية وأمور الميزانية. 

2 - القرارات التشريعية داخل وخارج التنظيم. 

3 - الأمور المتعلقة برسم السياسات العامة واقتراحات تعديلها 

4 - التعيين فى الوظائف العامة. 

5 - الأمور المتعلقة بتغيير طرق العمل وإجراءاته واعادة توزيع العمالة 
داخل التنظيم. 

مميزات التفويض: - 

يحقق التفويض عدة فوائد من اهمها: - 


1 - تخفيف ضغط العمل عن الرؤساء الإداريين مما يمكنهم من التفرغ 
لاداء الاعمال البامة مثل : تحديد الأهداف ووضع الخطط ورسم 
السياسات. 

2 - تحقيق مزيد من الإشراف الإداري الفعال على المرؤسين لوجود المسئولية 
المشتركة بين المفوض والمفوض اليه عن أداء الأعمال المفوض فيها. 

3 - تشجيع المرؤسين ورفع روحهم المعنوية وزيادة شعورهم بالثقة وتحمل 
المسئولية مما يزيد من كفاءتهم فى اداء الاعمال المفوضين فيها. 

4 - قيام الأكفاء من الموظفين بأداء الأعمال لان التفويض يكون دائما 


NSE‏ "العمل وواسملة لفو إن اموق 
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5 - وحدة الأمر( القيادة ): - وهذا يعنى أنه يجب أن يكون كل فرد 
مسئولا امام رئيس واحد فقط حتى لاتتعدد الأوامر على المرؤوس الواحد 
وبالتالى يفقد توازنه ويختل اداته 

ولكن قاعدة وحدة القيادة أو الأمر ليست قاعدة مطلقة حيث ترد عليها 
بعض الاستثناءات التى تتضح فيما يلى + - 

اولا : - يتعارض مبداً وحدة القيادة أو الآمر مع مبداً التخصص حيث 
يتلقى المرؤس المتخصص اوامره من رئيسه الاكثر تخصصا كما يتلقى 
أوامره ايضا من الرئيس الإداري العام 

ثانيا : - يتعارض مبداً وحدة القيادة أو الآمر مع التنظيم الوظيفى 
الحديث بما يتضمن من وجود أوامر للرؤساء التنفيذيين وأوامر لموظفى 
المشورة مما يجعل الموظف يتلقى اوامره من رؤساته التنفيذيين المباشرين كما 
يتلقى أوامره من موظفى المشورة 

ويترتب على وجود مبدأ وحدة القيادة ( الآمر ) أن تنحصر مسؤولية 
الموظف امام رئيس واحد وهذا يؤدى إلى شعورة بالمسؤولية المحددة وعدم 
ا 

6 - نطاق الأشراف أو الرقابة : - بمعنى أنه يجب أن يشرف كل 
رقن كاد عدن ضفي هوا ال رسا كرون طن :اطا عة القذر يعي اللشراف 
عليهم اشرافا فعالا. 

7 - انخفاض عدد المستويات الإدارية ٠‏ - حيث أن التنظيم الذى يتميز 
بزيادة عدد هذه المستويات وطولما وتعددها فانه يعانى من بطء العمل وركوده 
وارتباكه بصفة عامة والعكس صحيح ويسمى هذا المبدأ سلسلة الاوامر 
القصيرة. 
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8 - القوازن : - وهذا التوازن يكون مطلوبا فى جميع الحالات فمثلا 
يجب أن يكون هناك توازن بين حجم وكمية العمل وحجم الإدارة أو القسم 
القائم به 

القواعد السلوكية فى التنظيم 

1 - يعبر التنظيم الإداري عن نوع القيادة والسلطة فى مجتمعه 

2 - يرتبط التنظيم بالمجتمع القائم به بعلاقات متبادلة فأضطرابات 
التنظيم تؤدى إلى وجود اضطرابات اجتماعية 

3 - يتضمن التنظيم علاقات غير رسمية تعبر عن سلوك اجتماعى 
غير رسمى يجب مراعاته والاهتمام به والاستفادة منه فى اداء العمل 
بفاعليه 

4 - يتعرض التنظيم لبعض مظاهر الضعف والتفكك الاجتماعى 
مثل : تعدد القيادات ووجود الصراعات ويمڪن التغلب على هده 
والرغبة فى تحقيق البدف الواحد 

5 - يجب التغلب على أسباب اضطراب التنظيم وشعور افراده 
بالخوف والقلق والتوتر ومن هذه الاسباب : - 

الخوف من النقل أو فقد الوظيفة أو تأخر الترقية أو الانفصال عن 
الجماعة» عدم الاهتمام بالحاجات والرغبات الإنسانية تحدى 
الرؤساء للمرؤسين واستفزازهم ويتم التغلب على هذه الاسباب عن 
طريق تحقيق الترابط بين التنظيم الإداري والتنظيم الإجتماعى داخل 
| جحت 
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6 - يمكن إجراء بعض التغيرات فى التنظيم كى يتواءم مع المتغيرات 
والأهداف الإجتماعية مما يؤدى إلى تحقيق الفاعلية فى أداء العمل 
ويطلق على هذا الإجراء اصطلاح إعادة التنظيم 

التدرج الإداري: 


يقصد بالتدرج الإداري أن تتسلسل السلطة والمسؤولية عبر مستويات 
التنظيم من قمته الى قاعدته فى شكل هرمى يطلق عليه البرم التنظيمى 

ويقصد بالبرم التنظيمى أن كل مجموعة من الأفراد يخضعون لرئاسة 
رئيس فى مستوى أعلى من مستواهم وكل مجموعة من | لرؤساء يخضعون 
لرئاسة رئيس فى مستوى أعلى من مستواهم وهكذا حتى تتركز السلطة 
والمسؤولية فى شخص واحد يحتل أعلى مستوى وهو قمة البرم وحده. 

وتقتضى النظرية التقليدية فى التنظيم ان تصدر الأوامر من أعلى إلى 
أسفل وأن ترتفع المعلومات والاقتراحات والاتصالات من أسفل إلى أعلى وذلك 
عبر قنوات وخطوط تمر بالمستويات الإدارية اللازمة بالترتيب دون أن تتخطى 
أى مستوى من المستويات. 

وتلاحظ آنا كلها اعدا در جاك مقلم المنتتؤنات الإدارية فى اتا قمة 
البرم التنظيمى كلما ازدادت السلطات والمسئوليات معا حتى تتجمع كل 
السلظات والمسكولياتف عقن قمة لبون كما تقل العبلطات واللسكؤليانة كلما 
هبطناً سلم المستويات. الإداريه حتى ‏ تقل السلطات والمسكوليات: عند قاهدة 
البرم ويحقق نظام التدرج الإداري عدة مزايا من آهمها : - 

1 - يتمكن الرئيس التنفيذى الأعلى للتنظيم من الوصول إلى كل 
موظف فى الجهاز الإداري الذى يرآسه أيا كان المستوى 
الإداري الذى يوجد فيه هذا الموظف وذلك عن طريق تتيع 
سلسلة الشيلطة والمستونية: 
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وجود سلطة آمرة واحدة تهيمن على التنظيم وتحقق سيطرة 


تحقيق سهولة الاتصال بين جميع مستويات الجهاز الإداري عبر 
قنوات رسمية محددة تنتقل خلالما الأوامر من أعلى إلى أسفل 
كما ترتفع المعلومات والاقتراحات من أسفل إلى أعلى مما 
يحقق سرعة وصول الأوامر من قمة التنظيم الى قاعدته 
شنرف اتتفارةواسن الستكرئ الزا هن E‏ 

سهولة تتبع العمليات الإدارية فى مراحلها المختلفة أثناء مرورها 
على كافة مستويات الجهاز الإداري 
وضوح العلاقات بين افراد الجهاز الإداري ومستوياته كذا 
وضوح السلطات والمسئوليات الخاصة باى موظف يتواجد على 
أى مستوى من مستويات التنظيم. 
علاج المشكلات وتيسير العقبات التى تواجه العمل خلال 
راخدا دوک ج تحرف م اعسات و ورات 
ف الوق اس 
تسق جود الحاظليق تخر تعميق” لدف مها اغد كل اذام 
العمل بكفاءة وفاعلية. 
رفع الروح المعنوية لجميع العاملين باحترام وجودهم فى موافعهم 
ومباشرتهم لاختصاصاتهم المخولة لهم وعدم تجاهلهم أو 
تخطيهم مما يساعد على تحقيق الايجابية فى العمل ويمنع 
الشلنية 
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ولا يعنى وجود المزايا السابقة لنظام التدرج عدم وجود بعض العيوب 
والسلنيات القن هكن الأشارة إليها فا ات + 


1 


- زيادة التكاليف والأعباء المالية فكلما زادت المستويات 
E‏ "هوا" امهنا زيف ال اوس موه اعون Nga N‏ 
وللتنسيق بين مختلف المستويات وبين أنشطة مختلف الادارات. 


2 - صعوية الاتصال وتعقيد فكلما زادت المستويات ازدادت هذه 


الصعوبة خاصة بالنسبة لنقل خطط وسياسات الإدارة العليا الى جميع 
أجزاء التنظيم وأحيانا يحدث حذف فى بعض المعلومات أو تأويل أو 
تعديل أو زيادة أو سوء فهم أثناء عملية الانتقال من أعلى إلى أسفل أو 
العحكس وتزداد احتمالات حدوت هذا التغيير كلما ازدادت مستويات 
التنظيم. 


3 - تعقيد التخطيط والرقابة الإداريين عن طريق فقد التخطيط 


لتماسكه وفيمته عند تقسيمه وتفصيله فى المستويات الدنيا مما 
يؤدى الى وجودخسائر فى الوقت والوضوح كما ان ازدياد مستويات 
التنظيم يؤدى الى زيادة عدد المراقبين مما يزيد من النفقات ويؤدى الى 
التعقيد. 


3 
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التفاوض 


تعريف التفاوض: - 

هى العملية التى يحاول من خلالبا الأفراد أو المنظمات أو المجموعات 
التوصل إلى اتفافيات مع بعضهم البعض ومن ثم فان التفاوض يهدف إلى 
التوصل إلى اتفاق مرضى لأطراف التفاوض حول مشكلة أو قضية متنازع 
عليها. 


أو هو عبارة عن موقف تعبيرى حركى من خلال تبادل الآراء أو عرض 
وكيك افر نانفك ركاف سات اا در وها 


التفاوض الجماعى : هى عملية الاتفاق المشترك الذى يتم بين العمال 
واصحاب الأعمال من أجل : - 
١‏ تحسن شروط وظروف العمل 
© التعاون بين طرفى العمل 
©» تسوية المنازعات بين صحاب الأعمال. 
أهداف المفاوضة الجماعية : 
1 - الحوار والمناقشات التى تتم بالحجج والبراهين 
2 - الاستقرار الاجتماعى بين أطراف العمل 
3 - التوازن النسبى فى القوى بين أطراف المفاوضة 
4 - الوصول لاتفاق حول شروط وظروف العمل 
5 - توافر النوايا الصادقة لانجاح المفاوضات. 
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اشكال وانواع المفاوضة الجماعية : 
© تضم شخصين فقط أو عديد من الناس كمفاوضين. 
ف "درحكه اغا مرا فقة محص وا 
© قد تنتهى فى جلسة أو عدت جلسات. 
RENNES.‏ 
انواع التفاوض: - 
1 - التفاوض لصالح الطرفين ويسمى هذا النوع : - 
© المفاوضة التكاملية أو التعاونية وهى عبارة عن تحديد هدف 


مشترك من أجل تطوير إجراءات تعاونية تقوم من خلال الاطراف 
لتحديد المشككلة واتباع الحلول لہا. 

© التفاوض من أجل مكسب لأحد الاطراف وخسارة للطرف الأخر 
ويسمى هذا النوع بالمفاوضة التصادمية أو التوزيعية وعادة ما 
تكون أهداف الأطراف متناقضة وتؤدى إلى نزاع بينهم 
ازاف الا خر 

العقبات التى يمكن ان تواجة عملية التفاوض: 

1 - عدم وجود تكافؤ نسبى بين الاطراف 

2 - عدم مسايرة المنطق فى مواجهة الحقائق الموضوعية 

3 - صعوبة خلق الثقة بين الأطراف لتعارض المصالح 

4 - العلاقات السابقة السيئة بين الاطراف 

5 -عندما يكون أحد الأطراف ضعيفا نسبيا 
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خصائص الشخصيةالتفاوضية : 
1 -الذحاء والدهاء 
2« خن ودرك ارف 
3 -الثقة بالنفس 
4 - الصبر وقوةالتحمل 
5 -الإتزان ونضج الشخصية 
بعض المبادىء التفاوضية للمفاوض الجيد : 
- عدم الاستهانة بالطرف الاخر 
- عدم الاسراع فى إطلاق الحكم 
ج عدم اليأس فى المفاوضات 
2 عدم دفع الطرف الأخر لطريق مسدود 
التركيز على المصالح 
- عدم الاستهانة بالطرف الأخر 


= لاتفاوض دون استعداد 


١ 
0O N CO U +4 UO N جم‎ 


= عدم تجاهل رئيس الفريق 
عناصر العملية التفاوضية : 

1 - البدفالمراد تحقيقه 

2 - الأطراف التفاوضية 

3 - القضايا التفاوضية 
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4 - الموقف التفاوضى 
5 


- النتجة النهائية لعملية التفاوض 


فى جرع فو امات الى تيدف إلى تطوير اتل ااي دل 
شاك E I OER E‏ 

هى كل علاقة بين الإنسان وآخر أومجموعة من الناس لهم هدف 
مشترك يسعون لتحقيقه. 

وتعرف نظرية العلاقات الإنسانية فى التنظيم بآنها: - 

الفواشة :القن في الروت اا اع اتا :الاوك 
للك كلبق وناك يتنه EA‏ العاف DA ENE‏ 

RL N a,‏ ا لكايه 
وآمانيهم ودوافعهم ومشكلاتهم وآلامهم وطافاتهم الانتاجية التى تؤثر فى 
اغ اليل ر فو فت فاع تغلؤقاها الأسانة كاسلوب فى الأدارة علن خن 
اا ها اک و 
ففظرية NENE a‏ هنازة عن اله 
الإداري منظورا إليه من زواياه الإنسانية. 

وتتميز مفهوم العلاقات الإنسانية عن بقية العلاقات الاخرى بعدة 


خصائص منها : - 
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1 


ج الحالة الإنسانية متغيرة : فحالة الإنسان تتغير من لحظة لاخرى 
EG E EES SNES‏ 
- الحالة الإنسانية تفاعلية : أى أن الإنسان يتفاعل مع غيره فيؤثر 
فيه و يتأثر بة لذا يجب أن تيسر للعامل العوامل التى تثير فاعليته 
الايجابية عن طريق رفع روحة المعنوية فيؤدى ذلك الى زيادة انتاجه. 

2 نقص الانتاج الإنسانى الجهدى : ينقص الإنتاج الإنسانى عندما 
يصل الإنسان إلى درجة الإجهاد أو الملل أو السأم لذا يجب مراعاة 
a ag‏ قف الأ فيان E SUNE A‏ 
والمعنوية. 


4 - الجهد الإنسانى جهد عقلى : أى أن العمل الذى يؤديه الإنسان 


هد عو ال ان تو الآلة فن ن الأول على او ملق 
التقاهير الأخرى مع مصتابحة: 


مفهوم الروح المعنوية ومؤشراتها ومظاهر الروح المعنويةالسلبية: - 


هو حدود الاتجاهات الفردية أو الاجتماعية وكذا فى حدود الترتيب 


1 
2 
3 


ج اتجاه يتخذ لجماعة وحدة أولى فى دراسات الروح المعنوية. 
2 اتجاه يتضمن اعتبار الروح المعنوية للفرد وحدة. 


2 اتجاه يتضمن الاهتمام بالاتجاهات الفردية والجماعية. 
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المؤشرات + - 
1 - هو السلوك العلنى الذى يعبر عنه دوران العمل والإنتاجية 
وسرعة الإنجاز. 
2 - تقيم آراء وأفكار العاملين وردود أفعالبم. 
مظاهر الروح المعنوية السلبية + - 
1 - فقدان الاهتمام بالعمل. 
2 - زيادة معدل الدوران ويتمثل فى الآتى : - 
٠‏ كثرة الغياب 
» كثرة الشكاوى 
© التوقف عن العمل 
© ظهور مشاكل النظام 
© تقيد الإنتاج 
١‏ قياس الروح المعنوية 
العوامل التى أدت للاهتمام بالعوامل الإنسانية ومظاهر الاهتمام بالعلا 


C: 
5 


العوامل : - 

1 - الحوافز 

2 - الفروق الفردية 
3 - المصلحةالمشتركة 
4 - الكرامةالإنسانية 
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مظاهر الاهتمام بالعلاقات الإنسانية؛ - 

- اهتمام بتحسين الظروف للعاملين فى بيئة العمل 

 -‏ البرامج التدريبية والمشرفين والإداريين 

ظهور بعض المواد التى أثرت فى العاملين مثل العلوم السلوكية 
AEG EAN =‏ 

ع ظهور يعض المتخصصين فى المنشآت لمواجهة المشكلات 
السلوكية والإنسانية 


1 
هم يحم ل۷0۷ للد O‏ 


6 - تنشيط الاتصالات داخل المنشأة من خلال الاجتماعات 
والمؤتمرات 

اثر العلاقات الإنسانية على السلوك والانتاجية : 

- زيادة الإنتاجية وجودة الإنتاج من خلال العاملين 

- فلةالغياب والشكاوى من العاملين 

2 تفص معدل دوران العمل 

زيادة تماسك الأفراد فى المنشأة 


- مقاومة التغيير من جانب العاملين 


1 
05 JO + UO N حم‎ 


- تمتع العاملين بالصحة النفسية 
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الأنماط الإدارية وتقسيماتها 


هناك خمس أنماط رئيسية وهى: - 


- 1 
2 
- 3 
4 


5 


الإدارة السلبية : وفيه لايمكن الوصول إلى أى أداء كفء 
الإدارة العلمية : وفية يركز القائد على العمل ويتجاهل العاملين 
الإدارة الاجتماعية : ويركز فيها على العلاقات الإنسانية 
الإدارة الجماعية : تركز على الاهتمام بالإنتاج والعلاقات 
الإنسانية 


الإدارة المتأرجحة: وهى تعمل بسياسة تتأرجح بين التشديد واللين 


هو؟» 44 
نقفسيماتها : - 
٠‏ 
هد 


ادر اعسات ارهق ااه انهل 
المديرالمنتمى: وهو يهتم بالعلاقات الإنسانية مع الأفراد 
المديقالتكامل :وهو لمعه جا بالعمل والعلاقات ما 


المدير المنفصل: وهو يهتم قليلاً بالعمل والعلاقات مع الأفراد 
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مفهوم العلافات العامة: - 

1 - تهدف إلى خلق إدارة منظمة تضع مصلحة الجمهور فى المقام 
الأول وفى الوقت نفسه لا نغفل مصلحة المنظمة 

2 - تعبر عن الإدارة عن طريق ما نضعه من سياسات عن فلسفة 
خدمة الصالح العام 

3 - تهدف إلى مساعدة الإدارات والأقسام المختلفة داخل المنظمة 
وبين جمهور المتعاملين وايجاد وعلاقات طيبة مع العاملين فى هذه 
الإدارات والأقسام 

4 - تشكل همزة الوصل بين فلسفة المنظمة وبين الجمهور. 

تعريف العلاقات العامة: - 

عبارة عن وظيفة هامة من وظائف الإدارة معينة بتحليل سلوك الجمهور 


لمعرفة اتجاهاته واحتياجاته والعمل على وضع البرامج التى تتفق مع الصالح 
العام فى مقابلة هذة الاحتياجات. 


عناصر العلافات العامة الأساسية: - 
1 - الجمهور العام أو الجمهور المباشر الذي يتعامل مع المنظمة 
2 - جمهور الموظفين الذين يعملون 2 المنظمة 
3 = .هيل اط 
4 - القيم التي تواجه عمل المنظمة 
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5 
6 
7 
8 


9 


اا .هامةمموطافف الم 
اهتمام العلاقات العامة بتحليل سلوك الجمهور 
استجابة المنظمة لاحتياجات الجمهور ومتطلباته 
ف كيلم وعدن الفط 


البرامج التي تضعها المنظمات والتي تتفق مع الصالح العام 


دور موظف مكتب العلافات العامة هي : - 


1 


تعريف الجمهور بالمنظمة وشرح طبيعة الخدمة التى تقدمها 
المنظمة بلغة سهلة وبسيطة 

شرح سياسة المنظمة حتى يتقبلها الجمهور ويتعاون معها 
التأكد من أن جميع الآخبار التى تنشر على الجمهور سليمة 
وصحيحة 

تزويد المنظمة بكافة البيانات والمعلومات التى تحدث فى 
الرأى العام واتجاهاته الجمهور نحو المنظمة 

aE ESC GEE O a 


العمل على تنسيق الأوضاع بين الادارات المختلفة وبين الجمهور 
الو كليو ارح 


تنظيم زيارات لأفراد الجمهور والوفود للتعرف على نواحى 
الاك دا 


الدهؤة ا او تا له و هوا ف عا غ 
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- 0 


الإشراف على إعداد النشرات والكتيبات والأفلام التى تهدف 
إلى تعريف الجمهور بحقيقة ما يجرى داخل المنظمة . 
مساعدة وتشجيع الاتصالاات بين المستويات الإدارية 
والونيا كن ا هة 


ع 


موظف العلافات العامة والصحافة : 


- 1 


2 
3 
- 4 
5 


تزويد الصحف بأخبار المنظمة أول بأول. 
ال ا 
A CE‏ قيار( كليو 
الصراحة والوضوح # الأخبار. 


الحياد التام 4 معاملة الصحفيين. 


ما يقوم به موظف العلافات العامة وممارسة عملة : 


- 1 
2 


الإطلاع على الصحف المختلفة . 

وضع خطوط واضحة تحت المعلومات المهمة التي تهم المنظمة 
التي يعمل بها. 

قطع قصاصات الأخبار الخاصة بالمنظمة من الصحف المختلفة 
تلخيص المعلومات التي ترد بالصحف للمدير أثناء وانشغاله 
وعرضها عليه بعد ذلك 


ترطف العلافات العامة والتعامل مع الأغراذ :من النظلمنات: الأخرى 
وآفراد الجمهور بشكل عام يمكن تقسيمها إلى: - 
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العملاء - الموردون - الوسطاء - المساهمون وحملة الآسهم - المجتمع 

- الدائنون 
الأسس الاجتماعية والأخلاقية للعلاقات العامة + - 

للعلاقات العامة أسس اجتماعية وأخلاقية تقوم عليها وتستند إلى صفات 
الصدق والاستقامة والأمانة والعدالة 

ERE‏ تاد لكيس E OG‏ لاسن با يا 
الأشياء المرغوب فيها التي يعتقد الجمهور بأنها ذات قيمة له وهكذا نجد أن 
تحصو لفكليية كك لطر ينوت نوفيا نا ونا OE‏ جيك لواحف ادل 
ل ضوء تصرهاتها وسلوكياتها ومعاملتها لجماهيرها وهناك الكثير من 
المنظمات تدرك وتعي هذه الحقيقة فآن بعضها يجهلها أو يتجاهلها ويلجاً 

1 تق عن هه aU ADA aE‏ 
متناسية ما يمكن أن يترتب على ذلك من نتائج سلبية على المدى الطويل 
عندما تنكشف الحقائق لجمهور المتعاملين معها فيتركونها ويتحولون 
للتعامل مع منظمات أخرى منافسة. 
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إدارة الأزمات 


مفهوم إدارة الأزمات: - 

إنها أسلوب لتجنب الطوارىء والتخطيط لما لا يمكن تجنبه وكيفية 
التعامل مع تلك الطوارىء عند حدوثها حتى يمكن تلطيف نتائجها المدمرة. 

وهى نشاط هادف يقوم به المجتمع لتفهم طبيعة المخاطر الماثلة لكي 
يحدد ماينبغى عمله إزاءها واتخاذ وتتفيذ التدابير للتحكم 2 مواجهة 
الأزمات وتخفيف حدة وآثار ما يترتب عليها حيث إن النشاط البادف يتصل 
بوظيفتين مهمتين هما : - 

1 - الإدراك : ينبني على استيفاء المعلومات لتحديد حجم النشاط أو 
الخطر واستكشاف البدائل للمواجهة وتقييم الموقف ( عند نهاية 
الأزمة» لتحديد قدر النجاح الذي تحقق» التحكم فيتصل بتقييم 
التدابير البادفة وتنفيذها لدرء حدة الخطر أو تخفيفها وما يترتب على 

الفرق بين إدارة الأزمات والإدارة بالأزمات: - 

© فإدارة الأزمات: تعنى كيفية التغلب على الأزمات بالأدوات والأسالييب 
البحثية والإدارية المختلفة وتجنب سلبياتها والاستفادة من إيجابياتها 

©» أما الإدارة بالأزمات: تقوم على افتعال الأزمات وإيجادها من عدم 
كرميلة للتقطيةوالتمويه على المشاكل القاكمة الكن تواحه المنظمة: 


104 


٠‏ تعريف الأزمة: - إن الأزمة هو حدث أو موقف مفاجىء يؤدى إلى تغير 
ل البيئة الداخلية والخارجية للدولة ينشاً عنه تهديد لقيم أو أهداف أو 
مصالح أو أمن الدولة الخارجي أو الشرعية الدستورية ويتطلب سرعة 
التدخل والمواجهة للتحكم + تأثيراتها المختلفة المنتظرة المتوفعة. 

9 تهديد القيم أو الأهداف والمصالح القومية . 


ب والمفاجأًة 2 التوفيت. 


وقصر الوقت المتيسر لاتخاذ القرار. 
خصائص الأزمة : 
التهديد: - هو الإجراءات والآفعال التي تصدر من فرد أو مجموعة 
أفراد من اجل الاستجابة لمطلب أو شروط محددة. 
أنواع التهديدات هي : 
تهديد سياسى - تهديد عسكري - تهديد اقتصادى - تهديد ثقالك 
- تهديد اجتماعي 
تهديد سياسى: هو أفعال بعض الدول تجاةبعضها وذلك 2 شكل أقوال 
وتصريحات 
تهديد عسكري: هو استخدام القوة أو التلويح باستخدامها 
تهديد اقتصادي: هو فرض قيود على استيراد أو بعض السلع البامة أو 
على التصديرلتهديدالدخل القومي للدولة . 
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تهديد ثقافي: هو غزو البلاد فكرياً عن طريق الإرساليات أو البعثات 
الأجنبية أو الأفلام والمسلسلات 

تهديد اجتماعي: هو التناقضات 2 العتقدات الدينية للأفراد داخل 
الو 

أدوات التهديد هي: ( الأفراد - الجماعات - الدول ) 

تصنيف الأزمات: ( أزمات خارجية - أزمات إقليمية - أزمات دولية - 
أزمات داخلية) 

نوع الأزمات : - أزمة سياسية - أزمة اقتصادية -أزمة عسكرية - 
أزمة اجتماعية ) 

وكا ها وا ENS Sas‏ والحامة العدين فخ NSN‏ 
ولا تكمن المشكلة فى حدوثها بل تكمن فى ردود أفعالنا تجاهها وكيفية 
تعاملنا وإدارتنا لبذه الطوارىء وسوف نعلمك أساليب قوبة تجعلك أكثر ثباتاً 
اق ا ا اك و ا و :أن ا الود مهعفد و فكاو هنا فف 
ااا روالد اصع انر رى فيطل افا الا ضر ا س هدا 
اا ا فی او ود عفن ا ا کا القن کر ا 
كرد فعل موقف ما يصعب علينا معالجته لا شك ان الاجهاد وبمثابة محك أو 
اختبار دى قدرتنا غك مواجهة الطوارئ هادا ثم اة الأ رمات لاتزان وفقة 
ی ادت الى الشمون بالرائحة افا اما "إذا جحدت الى :قات الأجهاد 
غالبا يؤدى الى الإحباط والقلق مما يضعف اللياقة الذهنية وتصاب بالارهاق 
البدنى والعصبى. 

الإجهاد يعنى أمور كثيرة تختلف وجهات نظر الناس فى تعريف الإجهاد 
فمنهم من يربطه بالجانب النفسى من مشاعر وأحاسيس ومنهم من يربطه 


106 


بالجائب الصحى كاعراض المرض وغيرها ما ذكر يمثل العارض وهو 
الأحياف ةن الذس مهن ERAS‏ ولق E‏ ومفة ها علق 
بالكوارث كوفاة عزيز ومنه ما يتعلق بأسلوب الحياة كالوقت ومنه ما يتعلق 
بالاعراض الجسدية كالصداع وعند المعالجة نعالج المرض ( المسببات ) لا 
الفزكى 97 خياد 

حافظ على توازن حياتك : 

لكى تساهم فى خفض الإجهاد عليك يتطلب منك وضع موازنة لأسلوب 
اف مق :تمن ااا ك وا رن فة و الد ما يحب اكت الد هة 

مراحل الإجهاد: 

للإجهاد ثلاث مراحل تبدآ بالتجديد وهو الشعور بخطورة موقف ما يليها 
مرل القارنة 'الذاتية متك دا لوقف نها 'سرعلة الأرماق وتظهر عندما 
نتر هة اوقت بالشقط ليك دون القدوة على فاه هكد لف تود هده 
التراكمات لحدوت الاجهاد: 

تأثبر الاجهاد على أنظمة الجسد: 

لاڪتشاف أن الإجهاد المستمر له اثار سلبية تدريجية مدمرة على الدورة 
الدموية والعضلات والمفاصل يعجل بظهور علامة الشيخوخة 

الإجهاد فى مكان العمل : - 

هذا النوع من الإجهاد سائد فى اوساط العمل والعاملين بل لا يمكن أن 
يتوقع عمل دون جهد يبذل لانجازه وعلينا أن نفرق بين الإجهاد الايجابى يسعى 


تيه التتجطاز من العمل (الاعياف ای انی ودف إن الهو ا 
والإكتئاب 
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الإحباط أحد أخطارالعمل: - 


الإحباط هو ظروف الإجهاد التى استمرت طويلا والإحباط هو النتيجة 
المقتطفية اقرف لد اة المستضير الذى مقف ل الدوين والمرازة 


تعلم السيطرة على الإجهاد. 

أساليب التكيف مع الإجهاد: - 

1 - تغييرالمواقف والمفاهيم الذاتية: قد يكون من الصعب التحكم 
فى المواقف والمؤثرات الخارجية ولكننا نستطيع أن تغير موقفنا 
ومفاهيمنا تجاه هذه المؤثرات 

2 - تغيبر طريقة التفاعل مع مناخ العمل : تعتمد هذه الطريقة على 
العمل بذكاء أكبر وجهد أكبر مما يخفض من نسبة الإجهاد 

3 - تغيبر القدرة الجسدية على التكيف : إذا الجسد القوى المتوازن 
فى ليافته وغداءه وراحته يتكيف من أي إجهاد 

4 - تغيبرمناخ العمل : أن تغيير مناخ العمل قد يكون عاملا قويا مع 
الإجهاد على المدى القصير. 


عبرعن مشاعرك وسيطر على الإجهاد : 
يؤدى كبت المشاعر فى اغلب الأحوال إلي الإجهاد د ومن ثم الإنفجار 
فى أي وقت وريما يكون الوقت غير مناسب لذا عبر عن مشاعرك ونفس عن 
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افهم نفسك وعلافتك مع الآخرين: 
الاعتراف بأنك إنسان متميز: 
ينشاً شعور لدى البعض أنه فرد غير مقبول فى وضعة الراهن مما يؤدى 
به إلى إحتقار الذات ويبقى هذا البم يسيطر عليه يفقده شخصيته لذا يجب 
فقيل الف على وا اتا واكتنباف: علافتها «وإميكانانها وماك 
عيوبها وعندما يضع الفرد ذلك سوف يكون متميزا. 
الإحتياجات الإنسانية: 
مما يزيد علاقتك بالآخرين هو تفهم احتياجاتهم الأساسية أن توفر هذه 
للجميع. 
الأنماط السلبية فى العلاقات الإنسانية : 
قد يكون التفاعل مع الآخرين ينتج عنه شعور إيجابي أو شعور سلبى لذا 
يجب أن يكون لدينا قدرة على بناء علاقات حميمة وهناك عدد من الأنماط 
السلبية عند تكوين العلاقات وهى : 
1 - وضعالناس فى قوالب تصنيفية وربما تكون سلبية نتجت عن 
تسرعك دون التفكير و النظر فى الجوانب الأخرى 
2 - اسلوب التصادم يؤدى إلى توتر العلاقات وتصلب الرأى وزرع 
3 - اسلوب السلامة الزائدة عن الحد المقبول مع كثرة التبسم 
وانعدام الرأى يجعل الآخرين يزهدون فيك وآراءك بل ربما يفقدون 
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الثقة فيك لذا قبل الخوض فى أى علاقات يجب تفهم نفسك 
وشخصيتك أولا 
ثم تتحمل أن مسؤولية الخلافات والمشاكل الشخصية ومن ثم توجيه 
المسار إلى الحلول والعلاقات الإيجابية. 
فهم الليافة الذهنية: - 
اللياقة الذهنية والمشاعر: 
ترتبط اللياقة الذهنية بكيفية التحكم فى المشاعر ورضاك عن حياتك 
الخارجية والعامة وهذا التحكم يعرف بالتكيف العاطفى الذى يسهم فى 
الحفاظ على التوازن فى حياتك تتعامل جميعا مع المشاعر والأحاسيس بشكل 
إيجابي آو سلبى وقد يتسبب كبت المشاعر إلى مشاكل عضوية أو نتائج 
عكسية إذن علينا أن نتفهم هذه المشاعر ونتعلم كيفية التعبير عنها بشنكل 
ملائم. 
الحفاظ على اللياقة الذهنية جيدة: - 
عشرة خطوات للحفاظ على لياقتك الذهنية : 
1 - أدرك احتياجاتك وتصالح مع نفسك فلا تجبرها على التصرف 
خلاف طبيعتها. 
2 - اظهر احتياجاتك برفع قدر نفسك وإثبات ذاتك دون انتقاص 
حقوق الآخرين. 
3 - اعكس احترامك لذاتك باستخدام إمكاناتك وقدراتك 


ومرحك وانقل ذلك للاخرين. 
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اعمل على تحسين وتطوير مهاراتك ومعلوماتك وصحتك ورفع 
تجنب إصدار الأحكام السلبية على نفسك والآخرين وابحث 
عن القدرات المتميزة. 

ركز على الأداء الجيد بإعطاء نفسك فرصة للنجاح واجعل من 
فشلك درس وخيرة. 

فكر بطريقة ايجابية وذلك بالتركيز على الصفات الايجابية. 
الخ “قيوط سو OTR ORI‏ علق 
لياقتك الذهنية. 

ركز على احتياجات الآخرين وأشعرهم باهتمامك بهم 
كف طرف تخدمة ا خرف 

اطلب المساعدة عندما تحتاج لذلك من أصحاب الخبرة أو من 


مشكلة التضخم الورفى ( التشخيص والعلاج ) 


هناك اعتقاد متزايد فى عالم الإدارة اليوم مقتضاه أن تضخم الأعمال 


الورقية شىء لابد منة وأن الاوراق عنصر مهم جدا فى العملية الإدارية. 

السبب الحقيقى لمشكلة التضخم الورقى: - 

تنتج أزمة التضخم الورقى دائما عن نقص الثقة فهناك علاقة تبادلية بين 
حجم الأعمال الورقية فى أى منظمة وحجم الثقة المتبادلة بين مختلف اطارتها 
فأزمة الثقة تبدو دائما وكأنها خلل فى النظام الإداري أو المالي فيكون رد 
الفعل البيروقراطي مزيدا من الإجراءات المكررة والنماذج غير الضرورية 
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ثم تضخم الأرشيف وتراكم الصادر والوارد حتى تتحول المنظمة إلى غابة من 
الورق. 
ومشككلة التضخم الورقى لا تنتج أساسا عن كمية الورق التي توضع 
فى المكاتب كل يوم بل فى الواقع تنتج عن انعدام الكتابة فى التعامل مع 
هذا الورق. 
وهناك العديد من الإدعاءات التي يسوقها المديرون والمنظمون والموظفون 
ذو اكات وضو اهمها :2 
1 - الإدعاء أن ازدحام المكتب بالأوراق يعنى أن صاحبه يعمل 
بحفاءة كبيرة وأن هذا الازدحام دليل أعباء كثيرة وواجبات 
متعددة بل دليل على الأهمية. 
2 - إن ترك الأوراق على المكتب وسيلة لتذكرها ومن ثم إنجازها 
فهي فابعة تحت نظرة تنظر التعامل معها ولو وضعت فى 
الدواليب والأدراج يكون مصيرها النسيان. 
3 (إن انمض اتروع جد موق ا على العو ات ف انع 
ويساعد على الإلبام والتخيل. 
أهم الآثارعن مشكلة التضخم الورقى تتلخص فى الاتى: - 
1 - المكتبالمزدحم يعنى ساعات عمل أطول. 
2 - المكتبالمزدحم يعنى إنجازات اقل. 
3 - المكتب الفوضوي هو أرض صالحة لنمو الأزمات. 
4 - تشتت الانتباه. 
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- ضياع الأوراق. 


5 

6 - الورقالمتراكم يحملك أعباء الآخرين. 

7 - التأجيل يزيد التراكم والتراكم يزيد التأجيل. 

8 - المكتب المزدحم يرفع ضغط الدم. 

إن مشكلة التضخم الورقى هو فى الأصل مشككلة اتخاذ القرار 

إجراءات ومقترحات لمواجهة التضخم الورقى 

يترتب على مشككلة التضخم الورقى مضيعة الوقت وزيادة التكاليف فى 
العملية الإدارية المشكلة الحقيقية مع الأوراق هي مشكلة اتخاذ قرار وهناك 
أوراق تلقى بها أو تحويلها لشخص آخر إذا وقعت فى نظام اختصاصه وخبرته 
أو أردت تفويضها له وهذا يعتبر تحويلا أيضا أو تتخذ بشأنها إجراءات 
شخصية أو تضعها فى ملفات للرجوع إليها فى المستقبل هذه الأشياء تختصر 


باسم (تامر) التي تعنى (تحويل أو إجراء أو ملف أو رمى). 
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قائمة المراجع 
بالإضافة إلى كتب يمكن الاطلاع عليها 


0 طريقة لتحفيز نفسك 

0 فكرة للحصول على السعادة الحقيقية/ د.صلاح الراشد /مركز الراشد 

0 سر بسيط من اسرار السعداء .. ديفيد بيفن 

0 قاعدة 2 استثمار الاخطاء 

5 قصة نجاح 

0 مهارة ذهنية - روبير هوفمان - 

5 طريقة للنجاح /أنتوني روبنز - مترجم - الدار الدولية للاستثمارات الثقافية / مكتبة جرير 
-العبيكان 

©ع.010. أماع . لانالانالانا// :مط 

www.ngoce.org 


الأب الغني والأب الفقير لروبرت تي.كيوساكي ؛ كاملا 

الابتزاز العاطفي / سوزان فورو ارد 

أبو شيخة» نادر أحمد» "إدارة الموارد البشرية"؛ دار صفاء للنشرء والتوزيع» عمان» ط1. 
احمد» علي العبيد» " التنظيم والأساليب آم التطوير التنظيمي "» مجلة الإدارة العامة» الرياض» العدد 
9 1983. 

إدارة الأولويات الأهم أولا / د.ستيفن كو / مكتبة جرير 

إدارة الغضب » لجيل لندنفيلد 

إدارة الوقت بين التراث و المعاصرة 

إدارة تغيير الأفراد والأداء كيف؟ دوجلاس سميث. 

ادارت الوقت ابراهيم الفقي 

إداريات - مقال منشور # الموقع - باب إدارة وإقتصاد. 

إذا كنت مديرًا ناجحًا كيف تكون أكثر نجاحا؟ ميشيل أرمسترونج. 

أساليب العصف الذهني حسين محمد حسنين - دار مجدلاوي 

استاهل امتياز/ د.نجيب الرفاعي / مركز مهارات 

استخدم ذاكرتك 

استراتيجيات الحياة / د فيليب سي .ماكجرو 

استشعر الخوف وقم بالعمل بطريقة ما / سوزان جيفرز 

أستطيع ان افعل اي شيء لو اني اعرف ما هو باربارا شير 

استيفظ وعيش 
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أسئلة تصل بك إلى البدف / أندرو فينالسون / مكتبة جرير 

إصلاح الفوضى فى عملك مايك نلسن كيف تحول الفوضى إلى نجاح 

اضغط الزر وانطلق» روبين سبكيولاند. 

آفاق بلا حدود / د. محمد التكريتي / مكتبة جرير - العبيكان 

افضل سنة ب2 عمرك الآن / جيني اس.ديتزلر ١‏ 

اكتشف القائد الذي بداخلك / ديل كارنجي 

أنت وقواك الخفية 

أيقظ قواك الخفية ( لأنتوني روبينز ) 

أيقظ قواك الخفية / أنتوني روبنز - مترجم / مكتبة جرير - العبيكان 
ايقظ قواك الخفية انتوني روبنز 

بامكانك قراءة لغة الوجوه 

البرمجة السلبية والإيجابية للذات 

البرمجة اللغوية العصبية و فن الاتصال اللا محدود -د. ابراهيم الفقي 

البرمجة اللغوية العصبية. / للأستاذ الكبير ناصر محمد العبيد 

البرمجة اللغوية العصبيه ب2 21 يوماً > ل هاري ألدر و بيريل هيذر 

البرمجه اللغوية العصبية 

بناء العقل / ريتشارد ليفينتون / مكتبة جرير 

بوصلة الشخصية .. أسلوب جديد لفهم الناس 

تدريب العقل ( كيف تنمي قدراتك العقلية ) / د. هاري الدير / مترجم / مكتبة الشقري 
التربية الإيجابية من خلال إشباع الحاجات النفسية للطفل -د.مصطفي أبو سعد 
التسامح اعظم علاج على الإطلاق / تقديم / نيل دونالد والش 

التسامح أفضل علاج على الإطلاق / مكتبة جرير 

التسامح جيرالد ج. جامبولسكي 

تطوير المنظمات» أحمد ماهر. 

تعلم أن تسترخي / سي ووكر / مكتبة العبيكان 

تعليم التفكير مفاهيم وتطبيقات/فتحي عبدالرحمن جروان/إصدار دار الفكر 
التعليم السريع 

التغيير... أدوات تحويل الأفكار إلى نتائج» دانا جاينس روبنسون وجيمس روبنسون. 
تقدم وأبق # المقدمة ديانا بوهر -ترجمة موسى يونس 

تلخيص العادات السبع للناس الأكثر فاعلية 

الثقة بالنفس 

جاذبيتك سر نجاحك» وفيه كتير اشياء مفيده ويعلم فن الكلام والاصغاء والتصرف مع الاخرين من 
مكتبة العبيكان 
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جدد حياتك ل الغزالي 
جراحة ذاتية لعقلك توم موناهان افتح عقلك من أجل تفكير أكثر إبداعا 

الجواب الكا لمن سأل عن الدواء الشال... هو لإبن قيم الجوزية 

حب القراءة 99طريقة لجعل الأطفال يحبون القراءة ترجمه ابراهيم الغمري 

حبات المعرفة / محمد التكريتي 

حتى لا تكون كلا .. طريقك إلى التفوق والنجاح 

حتي تكون اسعد الناس عائض القرني 

حسن إبراهيم بلوط » إدارة الموارد البشرية من منظور استراتيجي» بيروت(لبنان) دار النهضة العربية 
2002 

الحقيقة الخفية لأمراض العصر 

حكايات كفاح 

حلول / د.نجيب الرفاعي / مركز مهارات 

حمود» خضير كاظم» ' إدارة الجودة الشاملة '» عمان» دار السيرة للنشر والتوزيع والطباعة» 2000. 
حياة بلا توتر 

الحياة تخطيط / د.ريك تشنر - د. ريك برينكمان / مكتبة جرير 

حياتك من الفشل إلى النجاح 

خطة العاطفة ريتشارد تشانج 

خطة العمل من: http://saaid.net‏ 

الخطوات الذكية /سام سوسمان / المؤتمن للنشر/مكتبة جرير - العبيكان 

خوارق اللاشعور أو أسرار الشخصية الناجحة 

د.روبرت إنتوني - الأسرار الكاملة للثقة التامة بالنفس 

د.سعيد بن عبيد بن نمشة» رسالة دكتوراة 2007 

د.عبد الباري إبراهيم درة» إدارة الموارد البشرية 4 القرن الحادي والعشرين» دار وائل 2007 (عمان) 
د.ياسين كاسب الخرشة ادارة مواردبشرية » دار المسيرة2007 (عمان) 


د.يوسف جج الطائي 04 إدارة الموارد البشرية نحو مدخل استراتيجي متڪامل› مؤسسة الوراق 


6 عمان) 

دراسة القوى الداخلية بذ الذات الخير والشر لعبة الثنوية سلسلة الطريق إلى الحرية / ترجمة ريما علاء 
الدين 

دع القلق و ابدأ الحياة 


دع القلق و ابدا الحياة ل ديل كارنجي 
دليل إدارة الوقت الشامل جولي مورجنسترن 

الذاكرة السريعة / د.نجيب الرفاعي / مركز مهارات 

الذاكرة من العقل إلى الجزيئات / لاري . آر . سكواير - إيرك آر. كاندل 
الذحاء وقوة الإرادة 
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الرجال من المريخ و النساء من الزهرة للدكتور جون جراي / مكتبة جرير 

الرجال من المريخ والنساء من الزهره 

سبيلك إلى الشهرة والنجاح 

ستيفن كوي - إدارة الأولويات 

سحر العقل » مارتا هيات 

السك 

السلسلة السيكلوجية عرض وتلخيص : مجموعة من المختصين سلسلة من 12 جزء تقريبا .. 
سنان الموسوي» إدارة الموارد البشرية وتأثيرات العولمة عليها » عمان(الأردن) دار مجدلاوي 2004 
الشخصية المبدعة 

الشخصية المؤثرة 

شروق / د.نجيب الرفاعي / مركز مهارات 

الشفاء الذاتي / أندرو ويل / مكتبة جرير 

صائد الأفكار مارش فيشر كيف تصل إلى أعظم الأفكارء والأسرار الإبداعية 2 مجال 
العمل 

صناعة النجاح .. د. طارق سويدان 

ضاعف قدراتك على القراءة 

الطاقة البشرية والطريق الي القمة 

طاقتك الكامنة 

طاقتك الكامنة لسمير شيخاني 

طريقك الى قلوب الآخرين. .علا محجوووب 

العادات السبع ستيفن كو 

العادات السبع لأكثر الناس فعالية 

العادات السبع للناس ذوي الفعالية الفائقة /د.ستيفن كو /مكتبة جرير 

عالم الأرواح العجيب /السيد حسن الأبطحي 

العصامين الضغار 

علامتك الشخصية ديفيد ماكنالي وكارل سبيك 

علم الطاقات التسع إعداد د /يوسف البدر 

علم الفراسة والتشخيص / ليوسف البدر 

علم النفس ك حياتنا اليومية سمير شيخاني 

عيوب الشخصية يوسف الأقصري - دار اللطائف 

فقه الإدارة - الإمام الشيرازي الراحل ( ر ). 

فكر تصبح غنيا / فيليكس جاكبسون / مركز التعريب و البرمجة / مكتبة العبيكان - جرير 
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فلتضع لبنات مستقبلك براين ترايسي كيف تفهم المبادئ الإثني عشرة الحساسة حيال تحقيق نجاح 
بلا حدود 

هن لاط بالناى تين مارتيتك 

فن التعامل مع الناس 

فن الحرب 

فوربس الشرق الأوسط 

الفوز بالسعادة 

قبعات التفكير الست 

قدرات غير محدودة /أنتوني روبنز - مترجم / مكتبة جرير - العبيكان 

القراءة الذكية - د.ساجد العبدلي 

القراءة السريعة 

القرار طريقك إلى المثالية 

القوانين الطبيعية العشرة لإدارة الوفت والتعامل مع الحياة بنجاح هيرام و. سميث 

قوة التحكم + الذات 

قوة التحكم ك الذات لإبراهيم الفقي 

قوة التحكم 2 الذات/ د إبرهيم الفقي 

قوة التركيز/ جاك كانفيلد /مارك فيكتوهانس /لس هوت /مترجم ايضا ضمن إصدارات مكتبة 
جرير 

قوة الحب و التسامح 

القوة الخفية / د. محمد التكريتي 4 دار المعارج 

قوة اللكلمة / دورثي لدز - تعريب دكتور عبد الرحمن توفيق / سلسلة إصدارات بميك / مكتبة 
جرير - العبيكان 

قوة عقلك الباطن 

قوة عقلك الباطن/ د جوزيف ميرد /مترجم من ضمن إصدارات مكتبة جرير. 

قوة عقلك الباطن» ل د. جوزيف ميرية 

كتاب شوربة دجاج للحياة ل جاك كانفيلد مارك هانسن 

كتاب كيف تخطط لحياتك) /للدكتور صلاح الراشد» الكتاب يباع 4 فروع مركز الراشد 
البارادايم و التنمية البشرية / ناصر العبيد 

كتاب نداءات الاستيقاظ.. .. ل جوان لوندن هو عباره عن دفعة مشجعة للنهوض بعد الفشل.. 
كن ايجابيا تفاعل مع الحياة 

كيف تتخلص من القلق وتيدا حياتك - ديل كارينجي 

كيف تتخلص من المجهود البدني 
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كيف تجعل الناس تحبك 2 90 ثانية أو أقل/ نيكولاس بوثمان - مترجم / مكتبة جرير 
حيف تحدد أهدافك؟ 
حيف تحقوق النجاح وا لشخصية الجذابة 


كيف تخطط لحياتك ...للدكتور صلاح صالح الراشد 


كيف تدرس وتتفوق ؟ طلعت همام 

كيف تشجع نفسك علي خسارة الوزن 

كيف تصبح عبقريا اختبارات 

كيف تصبح نجما اجتماعيا_ د . ابراهيم الفقي 

كيف تضاعف ذكاءك » لسكوت وات 

كيف تصضافق قدواتك الذهتنة نن ستائن 

كيف تضاعف قدراتك الذهنية؟ جين ماري ستاين 

كيف تقدم نفسك كمحترف 

كيف تقول لا دون أن تشعر بالذنب / باتي برايتمان -كوني هاتش / مكتبة جرير 
كيف تقوى ذاكرتك 

كيف تكتب افضل التقارير و المراسلات 

كيف تڪون قائدا ناجحا ومبدعا » ديل كارنيجي 

كيف تنجح فى الثانوية العامة 

لا تحزن للدكتور عائض القرني 

لا تكن لطيفا أكثر من اللازم 

لا تكن لطيفا أكثر من اللازم / ديوك روبنسون / مكتبة جرير 
لا تهتم بصغائر الامور فكل الامور صغائر" 

ليليان جلاس - أعرف ما تفكر فيه 

ما وراء العقل احمد محمد عيسوى 

ماكة سن شيط من ازاز السعزاء ديفن رفن مكتيب العييكان 


120 


مائه طريقه لتحفيز نفسك» كيف تكون الشخص الذي تريد للكاتب ستيف تشاندلر 
مباديء الإبداع للدڪتور طارق السويدان...والدكتور محمد العدلوني... 

مبدأ 80 /20 / ريتشارد كوتش / مكتبة جرير 

المخ المعجزة / جين كاربر 

المدرب الفعّال / حسين محمد حسنين - دار مجدلاوي 

المفاتيح العشرة للنجاح / د .إبراهيم الفقي / مكتبة جرير - العبيكان 

المفاتيح العشره للنجاح 

مفاتيح الغضب / سيبل ايفانز 

مفتاح نجاحك 2# الحياة ..الحديث الجذاب دنيا زكريا الفقي 

مقال لأحمد بن عبد المحسن العساف 2: http://saaid.¬©t‏ 

مقولات فى النجاح .. مقولة لكل يوم فى العام 

من الذي حرك قطعة الجين الخاصة بي لسبنسر جونسون 

من علم النفس القرآني د.عدنان الشريف 

منهجية التغيير 2 المنظمات» د. طارق السويدان. 

المؤتمر السنوي الأول... استراتيجيات التغيير وتطوير المنظمات» سعيد ياسين عامر. 
النجاح الحقيقى .. كين شيلتون 

نصائح من صديق 

يمكنك ان تفعلها بول حنا 
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